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IZJAVA O AVTORSTVU DIPLOMSKEGA DELA 
Podpisani Nejc Špehar, študent Visokošolskega strokovnega študijskega programa Uprava 
1. stopnja, z vpisno številko 04042053, sem avtor diplomskega dela z naslovom: Upravljanje 
dokumentarnega gradiva na uradu Finančne uprave Republike Slovenije. 
 
S svojim podpisom zagotavljam, da: 
 
- je predloženo delo izključno rezultat mojega lastnega raziskovalnega dela, 
- sem poskrbel, da so dela in mnenja drugih avtorjev oz. avtoric, ki jih uporabljam 
- v predloženem delu, navedena oz. citirana v skladu s fakultetnimi navodili, 
- sem poskrbel, da so vsa dela in mnenja drugih avtorjev oz. avtoric navedena v 
- seznamu virov, ki je sestavni element predloženega dela in je zapisan v skladu s 
- fakultetnimi navodili, 
- sem pridobil vsa dovoljenja za uporabo avtorskih del, ki so v celoti prenesena v 
- predloženo delo in sem to tudi jasno zapisala v predloženem delu, 
- se zavedam, da je plagiatorstvo – predstavljanje tujih del, bodisi v obliki citata 
- bodisi v obliki skoraj dobesednega parafraziranja bodisi v grafični obliki, s katerim 
- so tuje misli oz. ideje predstavljene kot moje lastne – kaznivo po zakonu (Zakon o 
- avtorski in sorodnih pravicah, Ur. list RS, št. 21/95), kršitev pa se sankcionira tudi 
- z ukrepi po pravilih Univerze v Ljubljani in Fakultete za upravo, 
- se zavedam posledic, ki jih dokazano plagiatorstvo lahko predstavlja za predloženo 
- delo in za moj status na Fakulteti za upravo, 
- je elektronska oblika identična s tiskano obliko diplomskega dela ter soglašam z 
- objavo dela v zbirki »Dela FU«. 
 















Upravljanje dokumentarnega gradiva je eno najpomembnejših opravil v organizaciji in ima 
zanjo zelo velik pomen. Pomembno vlogo pri upravljanju dokumentarnega gradiva ima 
glavna pisarna, ki opravlja vse postopke upravljanja z dokumentarnim gradivom. 
Organizacija ima zelo pomembno vlogo v državi, zato se mora upoštevati predpisane 
zakone. 
Namen diplomskega dela je predstavitev upravljanja dokumentarnega gradiva na 
Finančnem uradu Kočevje (FU Kočevje). Cilji diplomskega dela so raziskati in prikazati 
postopek poteka upravljanje dokumentarnega gradiva na Finančni upravi Republike 
Slovenije, ugotoviti, kaj bi se dalo storiti, da bi bilo delo opravljeno lažje, hitreje in varneje 
ter prikazati postopke, ki jih je treba opraviti pri upravljanju z dokumentarnim gradivom.  
 
Z metodo študija primera je bilo izvedeno poučevanje upravljanje dokumentarnega gradiva 
v FU Kočevje. Dokumentarno gradivo je na FU Kočevje urejeno v skladu z zakonodajo. 
Rezultati kažejo, da je zelo pomembno poznavanje vseh postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva. Na uradu imajo občasne težave s preobremenjenostjo 
zaposlenih, ki jih je treba rešiti z pomočjo druge uslužbenke; izboljšati bi bilo treba prostore 
za stalno in tekočo zbirko, saj bi s tem zagotovili boljšo preglednost in varnost gradiva; 
stranke je treba motivirati k temu, da več poslujejo elektronsko, saj je elektronsko 
poslovanje hitrejše in zanesljivejše; uskladiti je treba izražanje uslužbencev pri oddaji pošte, 
da pri tem ne pride do napak.  
 
Ključne besede: upravljanje dokumentarnega gradiva, dokument, finančni urad, 






DOCUMENTARY MATERIAL MANAGEMENT IN THE FINANCIAL 
ADMINISTRATION REPUBLIC SLOVENIAN 
 
Documentary material management is one of the most important tasks in the organization 
and is of great importance to it. An important role in the management of documentary 
material is played by the main office, which carries out all procedures for managing 
documentary material. The organization has a very important role in the country, so the 
prescribed laws must also be taken into account. 
 
The purpose of the diploma work is to present the management of documentary material 
at the Kočevje financial office. The goals of the diploma work are to investigate and 
demonstrate the process of managing documentary material at the Financial Administration 
of the Republic of Slovenia, to determine what could be done to make the work easier, 
faster, safer and also demonstrate the procedures that have to be followed in the 
management of documentary material. 
 
The method of the case study examined the management of documentary material in the 
Kočevje FO. Documentary material is regulated in accordance with the legislation at the 
Kočevje FO. The results show that it is very important to know all the procedures for 
documentary material management. There are occasional problems with staff overload in 
the office, which need to be solved with the help of another employee; improvements 
should be made to the premises for a permanent and up-to-date collection, as this would 
ensure better transparency and security of the material; clients should be motivated to do 
more business online, as e-commerce is faster and more reliable; It is necessary to reconcile 
the expression of staff with the posting, so that there are no mistakes. 
 
Key words: document management, document, financial office, electronic system, case, 
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FURS Finančna uprava Republike Slovenije 
FU Finančni urad 
ZUP Zakon o upravnem postopku 
ZVDAGA Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 
UVDAGA Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
UUP Uredba o upravnem poslovanju 
DG Dokumentarno gradivo 
EDS Elektronski dokumentni sistem 









Upravljanje dokumentarnega gradiva je eno najpomembnejših opravil v organizaciji. 
Postopki so določeni z zakoni, ki jih je treba upoštevati in pravilno izvajati, da se zagotovi 
varnost dokumentarnega gradiva. »Dokumentarno gradivo je izvirno in reproducirano 
pisano, risano, tiskano, fotografirano, filmano, fonografirano, magnetno, optično ali kako 
drugače zapisano gradivo, ki je bilo prejeto ali ki je nastalo pri poslovanju in delu pravnih 
ter fizičnih oseb. Dokumentarno gradivo vključuje dokumente, zadeve, spise, dosjeje, 
pisarniške in druge evidence, ki jih vodi organizacija, ter druga gradiva, ki jih pravna ali 
fizična oseba prejme ali nastanejo pri njenem delu« (Žumer, 2008, str. 22-23). 
 
Namen diplomskega dela je proučiti področje upravljanja dokumentarnega gradiva in izvesti 
raziskavo v Finančni upravi Republike Slovenije ter proučiti stanje in predlagati možne 
spremembe. Cilji diplomskega dela so raziskati in prikazati postopek poteka upravljanja 
dokumentarnega gradiva na Finančnem uradu Kočevje, ugotoviti, ali bi lahko kaj storili in 
kaj bi se dalo postoriti, da bi bilo delo opravljeno lažje in hitreje. 
 
V okviru diplomskega dela so se preverjale naslednje hipoteze: 
H1: Zaposleni pri upravljanju dokumentarnega gradiva v FU Kočevje upoštevajo vse 
zakonske predpise. 
H2: Zbirka dokumentarnega gradiva FU Kočevje je primerno urejena. 
H3: Preobremenjenost zaposlenih na FU Kočevje vpliva na nepravilnosti in pomanjkljivosti 
pri upravljanju dokumentarnega gradiva. 
H4: Dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok hrambe na FU Kočevje, se izloči in uniči 
enkrat letno. 
 
V diplomskem delu so prikazani vsi postopki, ki jih je treba opraviti pri upravljanju 
dokumentarnega gradiva in jih določa zakonodaja. V raziskovalnem delu so predstavljene 
ugotovitve, ali upravljanje dokumentarnega gradiva poteka skladno z zakonom in pravili, ali 
prihaja do pomanjkljivosti in na kakšen način bi jih lahko odpravili, ali je hranjenje 
dokumentarnega gradiva bolj varno v elektronski ali fizični obliki. Za pripravo teoretičnega 
dela je izveden študij tuje in domače literature. Za raziskavo je bila izvedena študija primera 
na Finančnem uradu v Kočevju. 
 
Diplomsko delo je zgrajeno iz teoretičnega in raziskovalnega dela. Predstavljene so 
teoretične opredelitve upravljanja dokumentarnega gradiva, opredelitev osnovnih pojmov, 
postopki upravljanja dokumentarnega gradiva. Raziskovalni del zajema analizo postopkov 
upravljanja dokumentarnega gradiva na uradu Finančne uprave Republike Slovenije v 
Kočevju. Na podlagi rezultatov raziskave so podane ugotovitve ter predlogi za uvedbo 





2 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Upravljanje dokumentarnega gradiva, kot navaja Žumer (2008, str. 26), zajema naslednje 
postopke upravljanja: organizacijo in izvajanje postopkov sprejemanja elektronske in 
klasične pošte, odpiranje pošte, preverjanje veljavnosti elektronskih podpisov, odtisa 
prejemne štampiljke, razvrščanje in klasificiranje gradiva po funkcijah, določanje številke 
dokumentov, signiranje in dodeljevanje gradiva v reševanje, evidentiranje dokumentov, 
zadev in spisov, reševanje zadev, vodenje rokovnika, odprava pošte in hranjenje 
dokumentarnega gradiva v poslovanju ter pri delu tako fizičnih kot tudi pravnih oseb. 
 
Stare (2010, str. 64-68) navaja, da je upravljanje dokumentarnega gradiva osrednji del 
upravnega poslovanja. Poznavanje značilnosti, predvsem pa pomena upravljanja 
dokumentarnega gradiva, ki ga ima za organizacijo, družbo in posameznika, pomembno 
vpliva na delo na tem področju. Najpomembnejši del upravnega poslovanja je upravljanje 
dokumentarnega gradiva, ki je pomembno za organizacijo, družbo in posameznika. Za 
organizacijo je zbir vseh dogodkov, ki so najažurnejši in so pomembni za poslovanje 
organizacije. Za posameznika v organizacije omeni možnost za zagotavljanje preglednosti 
poslovanja, bolj smiselno organizacijo dela in omogoča tudi pravno varnost. Upravljanje 
dokumentarnega gradiva pomeni vzdrževanje informacijskega sistema o delu vseh 
organizacij. 
 
Upravljanje dokumentarnega gradiva zajema načrtovanje, vodenje, usposabljanje, 
organizacijo, spodbujanje in tudi druge vodstvene dejavnosti, ki so v kakršni koli povezavi 
z upravljanjem dokumentov. Z ustreznim in pravilnim upravljanjem dokumentarnega 
gradiva se doseže zelo učinkovito in gospodarno uspešno poslovanje organizacije (EPA, 
2017). 
 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je lahko tudi elektronsko, in sicer preko elektronskega 
sistema za upravljanje dokumentov (EDMS). EDMS je program, ki elektronsko upravlja s 
kreiranjem, shranjevanjem in upravljanjem dokumentov. Primarna funkcija programa je 
upravljanje elektronskih informacij znotraj delovnega procesa organizacije. Osnovni EDMS 
mora vključevati upravljanje dokumentov, potek dela, pridobivanje besedila in slikanje. 
Zmožen mora biti, da zagotovi varen dostop, vzdrževati kontekst in izvajati navodila za 
razpošiljanje vseh zapisov v sistemu (EDMS, 2017). 
 
Žumer (2008, str. 129-130) navaja, da je upravljanje dokumentarnega gradiva v Republiki 
Sloveniji urejeno s predpisi, usklajenimi z mednarodnimi ISO-standardi, resolucijami Sveta 
Evrope, priporočili Evropske komisije in sodobnimi zahtevami informacijske znanosti. Vsi 
predpisi so med seboj usklajeni. 
 
Pri Polygon US Corporation (2017) poudarjajo, da upravljanje dokumentov omogoča hiter 
in preprost dostop do pomembnih informacij, saj zagotavlja eno samo točko dostopa. Z 
dodatkom skeniranja dokumentov postane organizacija bolje opremljena za upravljanje, 
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sodelovanje, ustvarjanje in distribucijo informacij. Elektronski sistemi za upravljanje 
dokumentov uporabljajo programe, ki elektronsko upravljajo z ustvarjanjem, 
shranjevanjem ter nadzorom dokumentov. Programi dovolijo le pooblaščenim osebam 
dostop do dokumentov za opravljanje nalog, kot je tiskanje. Prednosti skeniranja 
dokumentov in elektronskih sistemov za upravljanje z dokumenti so: 
- poenostavljeno upravljanje dokumentov, 
- učinkovitost zaposlenih, 
- varčevanje časa in zmanjšanje količine odpadkov, 
- manjši stroški pri poslovanju, 
- dodatna varnost dokumentov. 
 
1. člen UUP ureja upravno poslovanje, ki obsega delovni in poslovni čas ter uradne ure, 
uporabo prostorov in opreme, upravljanje dokumentarnega gradiva, komunikacijo s 
strankami in drugimi javnostmi, izvajanje uradnih dejanj, poslovanje v jezikih narodnih 
skupnosti in nadzor nad njenim izvajanjem. Ta uredba velja za organe državne uprave, 
uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter druge pravne in fizične osebe, kadar na podlagi 
javnih pooblastil opravljajo upravne naloge, če ni s to uredbo in z drugimi predpisi določeno 
drugače. 
 
Pravila upravljanja dokumentarnega gradiva iz uredbe se morajo večinoma izvajati v 
gospodarskih družbah, organizacijah in zavodih javnega ter zasebnega prava, zbornicah, 
različnih združenjih, društvih in političnih strankah (Žumer, 2008, str. 130). 
 
1. člen Pravilnika o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju določa:  
- obliko knjige pripomb in pohval, 
- obliko prejemne štampiljke, 
- tehnološke zahteve za sprejem elektronske pošte, 
- pogoje za delovanje poslovnih ponudnikov. 
- obliko štampiljke, 
- obliko ovoja, 
- obliko tabel organov državne uprave, 
- obliko in barvo ovojnice za osebno vročanje v upravnem postopku, 
- besedilo elektronske vročilnice, 
- besedilo elektronskega potrdila o sprejemu vloge, 
- besedilo elektronskega sporočila o prispelem dokumentu, 
- obliko overitvene knjige, 
- obliko zapisa elektronske overitve, 
- obliko potrdila o overitvi. 
 
1. člen ZVDAGA-a ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, veljavnost oziroma 
dokazno vrednost takega gradiva, varstvo javnega in zasebnega arhivskega gradiva, kot 
kulturnega spomenika, dostop do arhivskega gradiva v arhivih in pogoje za njegovo 
uporabo, naloge javne arhivske službe in nadzor nad izvajanjem tega zakona ter predpisov, 




1. člen UVDAG ureja delovanje in notranja pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oz. 
arhivsko gradivo, hrambo tega gradiva v fizični in digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo 
in akreditacijo opreme in storitev za digitalno hrambo, odbiranje in izročanje arhivskega 
gradiva javnim arhivom, strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo 
filmskega in zasebnega arhivskega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo 
arhivske komisije. Določbe te uredbe se pri zagotavljanju varstva arhivskega in 
dokumentarnega gradiva razlagajo v skladu z ustreznimi veljavnimi standardi ISO. 
 
1. člen ZEPEP ureja elektronsko poslovanje, ki zajema poslovanje v elektronski obliki z 
uporabo informacijske in komunikacijske tehnologije in uporabo elektronskega podpisa v 
pravnem prometu, kar vključuje tudi elektronsko poslovanje v sodnih, upravnih in drugih 
podobnih postopkih, če zakon ne določa drugače. Če ni dogovorjeno drugače, določbe tega 
zakona, ne veljajo v zaprtih sistemih, ki so v celoti urejeni s pogodbami med znanim številom 
pogodbenih strank. 
 
1. člen Pravilnika o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi določa 
osnove za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva za organe državne uprave, 
uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in fizične osebe, kadar na podlagi javnih 
pooblastil opravljajo upravne naloge, z orientacijskimi roki hranjenja dokumentarnega 
gradiva. S tem pravilnikom so določeni tudi orientacijski časovno opredeljeni roki hranjenja 
trajnega dokumentarnega gradiva organov, ki se uporabljajo, dokler trajnemu gradivu ne 
prenehajo vse pravne in dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva, ali kadar trajno gradivo 
nima več nikakršnega pravnega in dejanskega učinka. 
 
1. člen Pravilnika o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom določa 
podrobnejše pogoje za strokovno usposobljenost in preizkus strokovne usposobljenosti 
uslužbencev javnopravnih oseb, ki upravljajo z dokumentarnim gradivom ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki opravljajo dela zajema in hrambe gradiva v digitalni obliki ter 
spremljevalnih storitev. Ta pravilnik prav tako določa sestavo in oblikovanje komisij za 





3 OPREDELITEV OSNOVNIH POJMOV 
Za boljše razumevanje diplomskega dela so v nadaljevanju predstavljeni osnovni pojmi, 
povezani z obravnavano tematiko. 
 
Žumer (2008, str. 21) navaja, da je zapis vsak pisan, risan, tiskan, reproduciran, 
fotografiran, mikrofilman, magnetno, optično, digitalno ali kako drugače ustvarjen zapis, ki 
nastane pri delu, poslovanju, raziskovalnem ali umetniškem delu, dejavnosti ali v življenju. 
EPA (2017) navaja, da zapis vključuje vse knjige, zvezke, zemljevide, fotografije, strojno 
berljive materiale ali drugo dokumentarno gradivo ne glede na fizično obliko ali njihovo 
značilnost. 
 
Choksy (2006, str. 50-100) trdi, da so informacije zelo pomembni zapisi, ki jih je organizacija 
prejela ali ustvarila pri svojem delu in jih skrbno hrani v skladu z vsemi potrebnimi zakoni. 
Za povezavo med zapisi in dokumenti pa navaja, da so zapisi sestavljeni z dokumenti.  
 
Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran, 
fonografski, v elektronski obliki ali kako drugače zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal 
pri delu organa in je pomemben za njegovo poslovanje (UUP, 2. člen). Žumer (2008, str. 
22) navaja, da je dokument vsak zapis, ki nastane pri upravnem, poslovnem, 
izobraževalnem, sodnem, oblastnem in drugem poslovanju fizičnih in prav tako pravnih oseb 
in ima praviloma določeno vsebino in obliko. Dokument v elektronski obliki je vsak 
dokument, ki je zapisan v elektronski (digitalni ali analogni) obliki in je prejet po elektronski 
poti ali na fizičnem nosilcu elektronskih podatkov oziroma je izdelan pri organu v elektronski 
obliki. Dokument v fizični obliki je dokument na fizičnem nosilcu zapisa, ki omogoča 
reprodukcijo vsebine brez uporabe informacijsko komunikacijskih ali sorodnih tehnologij 
(npr. na papirju, filmu ali drugem nosilcu). 
 
Sutton (1996, str. 343) navaja, da dokument za organizacijo pomeni vsak zapis, ki se ga 
lahko vidi kot organizirano vsebinsko enoto. V dokumentarnem poslovanju pa pomeni 
oblikovano informacijo, do katere lahko dostopajo ter jo tudi uporabljajo vsi javni 
uslužbenci. EPA (2017) dokument opredeli kot skupek informacij, izdelanih in predstavljenih 
kot posamezni subjekt. Dober primer dokumenta je publikacija. Vsebuje veliko poglavij, 
delov, vendar je vse skupaj predstavljeno kot celota. 
 
Dokumentarno gradivo je izvirno in reproducirano pisano, risano, tiskano, fotografirano, 
filmano, fonografirano, magnetno, optično ali kako drugače zapisano gradivo, ki je nastalo 
ali bilo prejeto pri poslovanju in delu fizičnih in pravnih oseb. Dokumentarno gradivo 
vključuje dokumente, zadeve, spise, dosjeje, pisarniške in druge evidence, ki jih vodi 
organizacija ter druga gradiva, ki jih pravna ali fizična oseba prejme ali nastanejo pri njenem 
delu. Dokumentarno gradivo sestavljajo (uradni dokumenti, spisi, zadeve, dosjeji, uradne 
knjige, kartoteke, karte, načrti, lepaki, slikovni, filmski in zvočni zapisi ter drugo gradivo) ne 
glede na obliko zapisov, ki nastajajo pri poslovanju pravnih in fizičnih oseb, navaja Žumer 
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(2008, str. 22-23). Tudi v Uredbi o upravnem poslovanju (2. člen) je navedeno, da so 
dokumentarno gradivo vse zadeve, dosjeji, dokumenti ter evidence o njih, druge evidence, 
ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu. 
Dokumentarno gradivo v fizični obliki je gradivo na fizičnem nosilcu zapisa, ki omogoča 
reprodukcijo in uporabo vsebine brez uporabe informacijskih komunikacijskih ali sorodnih 
tehnologij (Žumer, 2008, str. 27). 
 
»Med dokumentarno gradivo glede na način zapisovanja spadajo (Žumer, 2008, str. 145-
146): 
- Pisano dokumentarno gradivo s podatki, informacijami in besedilom so posamezni 
dokumenti, zadeve, dosjeji in drugo gradivo različnih vrst, imen in oblik, različno 
zapisano in na raznovrstnih nosilcih, zlasti na papirju, mikrofilmu ter magnetnih in 
optičnih nosilcih zapisa. 
- Risano dokumentarno gradivo, ki ponazarja objekte, stroje, izdelke, predmete, naselja, 
zemeljsko površje, scene, grbe, risbe; to je predvsem tehnična in tehnološka 
dokumentacija. 
- Tiskano dokumentarno gradivo na papirju, ki nastaja pri poslovanju organov in 
organizacij predvsem zaradi potreb informiranja. 
- Zvočni zapisi, posneti na gramofonskih ploščah, magnetofonskih trakovih, magnetnih … 
- Slikovni zapisi, posneti na fotografijah, diapozitivih, mikrofilmih, mikrofiših, filmskem 
traku, video kasetah, magnetoskopskih trakovih … 
- Elektronski analogni in digitalni zapis na luknjanih karticah in trakovih, magnetnih diskih, 
magnetnih trakovih, disketah, optičnih diskih ali zgoščenkah ter magnetno-optičnih 
nosilcih.«  
 
Uslegal (2017) navaja, da je dokumentarno gradivo vse gradivo, na katerem je kakršnakoli 
pomembna informacija, ki je zabeležena ali kodirana. Dokumentarno gradivo ni omejeno 
na napisano ali natisnjeno gradivo, fotografije, filmi, video trakovi in gradivo, na podlagi 
katerega se informacije elektronsko ali magnetno posnamejo ali kodirajo. 
 
Stare (2009, str. 78) loči tri osnovne vrste dokumentarnega gradiva, in sicer: 
- arhivsko gradivo,  
- trajno gradivo,  
- dokumentarno gradivo z določenim rokom hranjenja. 
 
Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge 
znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in fizičnih oseb. Arhivsko 
gradivo je kulturni spomenik (ZVDAGA-a, 2. člen). Žumer (2008, str. 23) navaja, da je 
arhivsko gradivo le del dokumentarnega gradiva, ki sčasoma izgublja svoj pomen za tekoče 
poslovanje posameznika in ustanove. 
 
 
Arhivsko gradivo se deli na (Stare, 2010, str. 107): 
- zasebno arhivsko gradivo, 
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- javno arhivsko gradivo, 
- filmsko arhivsko gradivo. 
 
Zasebno arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je last pravnih ter fizičnih oseb 
zasebnega prava. Evidentiranje gradiva v zasebni lasti, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, 
izvajajo pristojni arhivi. V evidenci se vodijo podatki o lastniku oz. lastnici gradiva (osebno 
ime, naslov bivališča ter dodeljena identifikacijska oznaka za fizične osebe, ter naziv, sedež 
in dodeljena identifikacijska oznaka za pravne osebe). Državni arhiv vodi evidenco odločb 
in določi način evidentiranja in pristojne arhive za področja zasebnega arhivskega gradiva 
(ZVDAGA-a, 44. člen). 
 
Javno arhivsko gradivo se odbere od dokumentarnega gradiva na podlagi pisnih strokovnih 
navodil pristojnega arhiva. Je last Republike Slovenije, razen arhivskega gradiva, ki je last 
samoupravne lokalne skupnosti ter za tisto gradivo, za katero so pristojni arhivi 
samoupravnih skupnosti (ZVDAGA-a, 38. člen).  
 
Filmsko arhivsko gradivo je originalni tonski in slikovni negativ zmontiranega filma, posnet 
na filmskem traku in ena kopija istega filma ter filmi, ki so posneti na analognih ali digitalnih 
nosilcih, ki jih izdelajo tako tuji kot slovenski producenti/-ke ali so izdelani v koprodukciji 
tujih in slovenskih producentov v Republiki Sloveniji in veljajo za slovenski film (ZVDAGA-a, 
43. člen). 
 
Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca o opravljanju del ter nalog organa 
in je podlaga vsem drugim evidencam, ki se navezujejo na delo organa. Evidenca 
dokumentarnega gradiva se vodi o zadevah, dosjejih in dokumentih, ki jih organ prejme ali 
tisti, ki nastanejo pri njegovem delu. Obvezno se evidentirajo prejeti, lastni in odposlani 
dokumenti (UUP, 124. člen). 
 
Glavna pisarna je notranja organizacijska enota organizacije, odgovorna za sprejemanje, 
odpiranje in pregledovanje pošte, signiranje in klasificiranje dokumentov in zadev, vodenje 
evidenc o dokumentih in zadevah, dodeljevanje zadev v reševanje, vodenje rokovnika, 
odpravo pošte, vodenje stalne in tekoče zbirke dokumentarnega gradiva ter naloge nadzora 
nad upravnim poslovanjem v organizaciji (Žumer, 2008, str. 26). Stare (2010, str. 73) 
navaja, da je glavna pisarna osnovna organizacijska enota, ki poskrbi za upravljane 
dokumentarnega gradiva. Pri tem gre za naloge, povezane z glavno pisarno kot sprejemnim 
prostorom in naloge evidentiranja zadev ter skrbi za varovanje gradiva. Je lahko skupna za 
organe, ki imajo upravne prostore v skupnem objektu ali v objektih, ki so v neposredni 
bližini. Če isti javni uslužbenci v glavni pisarni opravljajo opravila za več organov, se 
evidence dokumentarnega gradiva vodijo ločeno za vsak organ posebej. Organi z velikim 
številom organizacijskih enot in velikim obsegom dela lahko organizirajo več skupin glavnih 
pisarn pod nadzorom glavne pisarne na sedežu organa. Imajo lahko več glavnih pisarn in s 
tem tudi več tekočih zbirk dokumentarnega gradiva, vendar le eno stalno zbirko (Žumer, 




Trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je določeno 
z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno 
pomembno za organ in ga je zato potrebno hraniti trajno, kadar nima narave arhivskega 
gradiva in ga ni treba izročiti pristojnemu arhivu (Uredba o upravnem poslovanju, 2. člen). 
Trajno gradivo je trajno pomembno za organizacijo, zato ga je treba hraniti trajno (Stare, 
2010, str. 112). 
 
Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na enako vsebinsko vprašanje 
in nalogo. Razlikujemo osebne in stvarne zadeve. Osebne se nanašajo na določene fizične 
in pravne osebe in z njimi povezane teme, vprašanja in vsebine. Stvarne pa se nanašajo na 
splošne teme, vprašanja in vsebine v okviru posameznih funkcij. Zadeva je osnovna enota 
evidentiranja, združevanja, arhiviranja in razvrščanja dokumentov v državni upravi in lokalni 
samoupravi (Žumer, 2008, str. 29). 
 
Dosje so zadeve ali dokumenti različne vsebine, ki se nanašajo na isti subjekt (Žumer, 2008, 
str. 30). Lahko je tudi celota, ki zajema na primer vse zapisnike o opravljenih inšpekcijskih 
pregledih (Stare, 2010, str. 73). 
 
Klasifikacijski načrt je sistem, po katerem se razvršča zadeve, dokumente in dosjeje na 
podlagi vsebine, ki jo v organizacijah opredeljujejo poslovne, upravne in druge funkcije, 
pristojnosti, predmet poslovanja ali dejavnost organizacije (Žumer, 2008, str. 32). Stare 
(2010, str. 79) navaja, da je klasifikacijski načrt logična sistemska shema vseh glavnih 
vsebin organizacije. Vse dokumentarno gradivo se razdeli na posamezna vsebinska 
področja, ki se delijo na vsebinske sklope. 
 
Signirni načrt vključuje črkovne ali številčne oznake organizacijskih enot organizacije in 
delovnih mest, ki rešujejo in ustvarjajo zadeve ter dokumente (Žumer, 2008, str. 32). 
Notranje organizacijske enote in delovna mesta znotraj enot se določijo s signirnimi znaki v 
načrtu signirnih znakov. Načrt signirnih znakov določi predstojnik organa ali druga oseba 
po predstojnikovem pooblastilu. Načrt signirnih znakov sestavi organ sam na podlagi akta 
o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest. V načrtu signirnih znakov so 
organizacijske enote označene z enim ali več številčnimi znaki, delovno mesto pa z 
naslednjim enim ali več številčnimi znaki. Načrt signirnih znakov se ne sme spremeniti, ko 
se spremeni organizacija upravnega organa. Kadar v upravnem organu nastanejo nove 
delovna mesta ali nove notranje organizacijske enote, se v načrt vključijo ustrezni novi 
signirni znaki. Signirni znaki so vezani na delovno mesto, ne pa na osebo (UUP, 123. člen). 
 
»Številka dokumenta je evidenčna oznaka dokumenta, sestavljena iz številke zadeve, v 
katero je dokument uvrščen, in zaporedne številke vhodnega, izhodnega ali lastnega 
dokumenta v okviru zadeve.« »Številka zadeve je temeljna evidenčna oznaka zadeve, 
sestavljena iz klasifikacijskega znaka, zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in vseh 
štirih številk letnice leta, v katerem je zadeva nastala« (Žumer, 2008, str. 32). 
 
Dokumentarno gradivo se hrani v treh zbirkah. To so (Žumer, 2008, str. 209): 
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- zbirka nerešenih zadev, 
- stalna zbirka, 
- tekoča zbirka. 
 
Zbirka nerešenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve do rešitve (UUP, 2. člen). 
Nerešene zadeve so pri osebah, ki jih rešujejo v fizični obliki, deloma v tajništvu ali glavni 
pisarni, deloma pa v rokovniku. Shranjene so v trdih diskih računalniških strežnikov (Žumer, 
2008, str. 34). Rokovnik je zbirka nerešenih zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoče 
neprekinjeno reševati. Pri teh zadevah se pričakuje do določenega roka določeno obvestilo 
ali dodatne dokumente za rešitev, v katerih teče rok za dejanja v postopku in zato jih ni 
možno takoj rešiti (Stare, 2010, str. 115). 
 
Stalna zbirka je zbirka dokončno rešenih zadev in končanih evidenc, ki jih je treba hraniti 
več kot dve leti (Stare, 2010, str. 115). Tako stalna kot tudi tekoča zbirka sta organizirani 
v glavni pisarni. Žumer (2008, str. 34-35) navaja, da je stalna zbirka dokumentarnega 
gradiva zbirka dokončno rešenih zadev ter gradiva, ki se ga mora hraniti skladno s predpisi 
več kot 2 leti. Dokumentarno gradivo se hrani v stalni zbirki do poteka rokov, ko se to lahko 
uniči ali izloči, ali do izročitve in odbiranja arhivskega gradiva pristojnemu organu.  
 
Tekoča zbirka je oblikovana zato, da je že rešeno gradivo uslužbencu čim hitreje na voljo 
za vpogled. Zadeve, ki imajo rok hrambe dve leti, se po dveh letih uničijo, zadeve, ki imajo 
daljši rok hrambe, pa se prenesejo v stalno zbirko. Za prehod zadeve iz zbirke nerešenih 
zadev v tekočo zbirko poskrbi uslužbenec, ki je to zadevo reševal. Zadeva, ki nima 
določenega roka hrambe, ne sme v tekočo zbirko (Stare, 2010, str. 116). 
 
Roki hranjenja so časovno opredeljena obdobja praviloma v letih, do katerih moramo hraniti 
dokumentarno gradivo zaradi predpisanih rokov in potreb poslovanja organizacije. Za 
določitev in spoštovanje rokov hranjenja je odgovoren predstojnik organizacije. Za organe 
javne uprave, ki razvrščajo zadeve in dokumente po funkcijah na podlagi klasifikacijskega 
načrta, je predpisano, da roke določijo in vnesejo v lastni klasifikacijski načrt (Žumer, 2008, 
str. 37). 
 
Elektronska hramba gradiva je hramba zajetega ali izvirnega dokumentarnega gradiva v 
digitalni obliki, ki izpolnjuje vse pogoje po zakonu in zagotavlja uporabnost vsebine 
hranjenja dokumentarnega gradiva (Žumer, 2008, str. 38). Za elektronsko hrambo 
dokumentarnega gradiva ter spremljanje hrambe mora biti uporabljena ustrezna strojna in 
programska oprema, s katero je potrebno upravljati strokovno, poleg tega pa je potrebno 
upoštevati tudi predpisana pravila glede varovanja informacij (Žumer, 2008, str. 354).  
»Hramba dokumentarnega gradiva v digitalni obliki je hramba izvirnega dokumentarnega 
gradiva ali varna hramba zajetega dokumentarnega gradiva v digitalni obliki. Dokumentarno 
gradivo se dolgoročno hrani v digitalni obliki zapisa in na nosilcu zapisa za dolgoročno 
hrambo, s čimer se zagotavlja dolgoročna ohranitev vsebine dokumentarnega gradiva« 




Portal e-Davki davčnim zavezancem omogoča preprosto, varno ter brezplačno vnašanje 
podatkov v obrazce in prenos dokumentov v informacijski sistem FURS-a. Dostop do portala 
e-Davki zahteva kvalificirano digitalno potrdilo. Fizične osebe lahko na portalu oddajo 
podatke v zvezi z odmero dohodnine, pravne osebe pa podatke v zvezi z obračunom 
dajatev. Preko portala poteka tudi izmenjava podatkov o davčnih zavezancih med FURS in 





4 POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Med postopke upravljanja dokumentarnega gradiva se uvrščajo (Stare, 2010, str. 87): 
- sprejemanje in odpiranje pošte in vlog, 
- razvrščanje zadev in dokumentov po vsebini, 
- dodeljevanje zadev in dokumentov v reševanje, 
- evidentiranje dokumentarnega gradiva, 
- odprema in vročanje dokumentov, 
- hramba dokumentarnega gradiva v zbirkah, 
- izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva.  
 
Prvo delo je sprejemanje in odpiranje pošte, ki prispe preko pošte v glavno pisarno. S 
poštnim organom mora imeti javni uslužbenec pooblastilo, da pošto lahko prevzame. Javni 
uslužbenec organa, kateremu je pošta naslovljena, pošto sprejme, pregleda in jo evidentira 
v evidenco dokumentarnega gradiva. Zaznamke, ki se zapišejo ob sprejemu pošte na 
dokument, je treba opremiti z datumom, podpisom in imenom. Vsak organ ima svojo 
sprejemno štampiljko, katero je potrebno dati na vsak prejeti dokument in ta prikazuje ime 
organa, ki je dokument prejel, datum prejema, signirni znak, številko zadeve, vsebinsko 
označbo prilog ali skupno število prilog in skupni znesek vrednosti. Pošto, ki je poslana po 
pošti, dostavni ali kurirski službi, se sprejme v glavni pisarni (Žumer, 2008, str. 148-149). 
Javni uslužbenec pošto v fizični obliki sprejema ves poslovni čas organa, pošto v elektronski 
obliki pa tudi izven delovnega časa. Besedilo je zapisano na različnih medijih in posredovano 
na različne načine (Stare, 2010, str. 90).  
 
100. in 101. člen UUP določata, da se odpre vsa pošta, razen pošte: 
- za katero obstaja sum, da je nevarna za zdravje ali življenje ljudi ali za premoženje 
organa,  
- označene s stopnjo tajnosti,  
- za katere iz označb na ovojnici izhaja, da se nanašajo na natečaj ali javni razpis,  
- naslovljene na javnega uslužbenca, in je na ovojnici navedeno, da se vroči osebno 
naslovniku,  
- naslovljene na drug organ, pravno ali fizično osebo,  
- za katero se sumi, da lahko povzroči nevarnost za informacijski sistem organa.  
 
Pri odpiranju pošte (ovojnic) je treba paziti, da se ne uniči ali poškoduje njihova vsebina, 
ali da kakšna priloga ne ostane v ovojnici (UUP, 100. člen).  
 
Sporočila v elektronski obliki, ki so bila neposredno naslovljena na javne uslužbence, 
posredujejo ti javni uslužbenci glavni pisarni ali jih sami evidentirajo, če imajo za to 
pooblastilo. Javni uslužbenci ne smejo sami odpirati novih zadev, razen s pooblastilom 
predstojnika. Če vsebine dokumenta ni mogoče shraniti v evidenco oziroma vsebina 
dokumentov ni vidna v elektronski obliki, je treba elektronsko prejeti dokument natisniti. S 
12 
 
tako natisnjenim dokumentom se ravna v skladu z določili za fizični dokument (UUP, 97. 
člen).  
 
Ko organ prejme pošiljke po pošti, na njihovo zahtevo potrdi z datumom, podpisom in 
uradnim žigom na vročilnici ali povratnici. Za pošta, ki se jo sprejme v elektronski obliki v 
delovnem času in tudi izven, zapiše podatke o času prejema samodejno informacijski 
sistem. V polje prejeto se odtisne datum. V polje številka zadeve se vnese klasifikacijski 
znak, letnico nastanka zadeve in zaporedno številko zadeve v okviru klasifikacijskega znaka. 
Javni uslužbenec, ki je določen za sprejem pošte, ne sme odpreti pošte, ki je naslovljena 
na drug organ, fizično ali pravno osebo in je pomotoma dostavljena (Žumer, 2008, str. 148-
152).  
 
Na vsak fizični dokument, ki je prejet, se odtisne prejemna štampiljka, za dokumente, ki pa 
so prispeli, nastali ali se odpošiljajo v elektronski obliki, je treba zagotoviti vpis podatkov, 
identičnih podatkov iz posameznih rubrik prejemne štampiljke. Prejemna štampiljka se 
odtisne na zgornji del dokumenta. Če ni dovolj prostora na prvi strani ali če dokument ni 
primeren za odtis, se odtisne na list manjšega formata in se ga doda k dokumentu, tako da 
se s tem ne uniči ali spremeni vsebine (Žumer, 2008, str. 93).  
 
Ob prejemu dokumenta javni uslužbenec ugotovi, kaj je ključna vsebina dokumenta in kam 
prejeta vsebina sodi. To ugotovi tako, da v klasifikacijskem načrtu znakov ugotovi primerno 
geslo in klasifikacijski znak. Številka zadeve je evidenčna oznaka zadeve, sestavljena je iz 
klasifikacijskega znaka, zaporedne številka tega znaka in štirih številk letnice leta, v katerem 
je zadeva nastala. Podatek o številki zadeve se vpiše v prejemno štampiljko. Če gre za prvi 
dokument v zadevi, je treba oblikovati in izpisati ovoj zadeve. Ko je ovoj oblikovan, je treba 
zapisati tudi številko dokumenta, ki je sestavljena iz številke zadeve in zaporedne številke 
dokumenta (Stare, 2010, str. 94-96). Zaporedna številka dokumenta se z novimi dokumenti 
v tej zadevi spreminja, na primer iz dva na tri.  
 
Evidenca dokumentov in zadev se vodi po vsebini zadev. »Evidenčni sistem zadev temelji 
na decimalni razdelitvi vsebin z delovnega področja upravnega organa.« Leta 2005 je vlada 
z uredbo za organe javne uprave predpisala obvezen načrt klasifikacijskih znakov, ki ga 
kasneje določi predstojnik. Ta vključuje seznam klasifikacijskih znakov, z besedami opisan 
pomen in rok hrambe dokumentarnega gradiva. Klasifikacijski znak mora biti primerno dolg 
in razumljiv. Znaki morajo biti zapisani kot zaporedje številk, brez vmesnih znakov. Organ 
posreduje svoj načrt znakov pristojnemu arhivu zaradi določitve arhivskega gradiva, ki ima 
trajen pomen za kulturo in znanost ali trajni pravni interes (Žumer, 2008, str. 163).  
 
Delo mora biti organizirano tako, da se vsaka zadeva takoj dodeli v reševanje pristojni 
notranji organizacijski enoti ali pooblaščenemu javnemu uslužbencu. Zadeve, ki jih organ 
rešuje po določenem postopku, glavna pisarna v skladu z notranjimi pravili organa o načinu 
dodeljevanja in pooblastilih v zvezi z njim pošlje v reševanje neposredno organizacijski enoti 
ali javnemu uslužbencu, odgovornemu za reševanju zadev. Zadevam, ki se kasneje dodelijo 
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v reševanje drugi organizacijski enoti ali drugemu javnemu uslužbencu, je treba spremeniti 
signirni znak (UUP, 121. člen).  
 
Zadeve, ki se pošljejo neposredno javnemu uslužbencu, odgovornemu za reševanje zadev, 
se označi s signirnim znakom, ki vključuje poleg označbe organizacijske enote tudi znak 
delovnega mesta (popolno dodeljevanje). Če zadeve obravnavajo načelna, vodstvena ali 
zahtevnejša vprašanja, to glavna pisarna predloži predstojniku. Zadeve se označijo s 
signirnim znakom vodstva organa ali notranje organizacijske enote (nepopolno 
dodeljevanje). Če nastopi nepopolno dodeljevanje, predstojnik organa določi nižjo 
organizacijsko enoto ali javnega uslužbenca, ki bo zadevo reševal, in dopolni signirni znak 
(dopolnilno dodeljevanje/ dosigniranje) (Žumer, 2008, str. 165).  
 
Dokumente evidentirajo javni uslužbenci v glavni pisarni. Gradivo, prejeto na papir, se 
skenira v elektronsko evidenco zadev, dosjejev in dokumentov. Prejete vloge preko spleta 
pa se evidentira tako, da se vnese številka organa in doda centralna številka vloge. 
Dokumente, ki nastanejo po pobudi v organu, evidentira v računalniško evidenco javni 
uslužbenec organa, ki začne nalogo opravljati, ali tisti, ki jo naloži drugemu javnemu 
uslužbencu (Žumer, 2008, str. 168).  
 
127. člen UUP določa, da mora evidenca dokumentarnega gradiva v elektronski obliki 
zagotavljati evidentiranje tako, da se shranjujejo podatki o tem, kdo in kdaj je izvajal 
posamezna opravila v zvezi s posameznim dokumentom. Pri skeniranih dokumentih se 
shranjujejo tudi podatki o tem, kdo in kdaj je dokument skeniral. Javni uslužbenec, 
pooblaščen za skeniranje dokumentov, mora zagotoviti, da se dokument skenira v celoti, 
skupaj s pripadajočimi prilogami. Priloge se skenirajo v celoti, če je to izvedljivo glede na 
njihov obseg. Paziti mora tudi na čitljivost in identičnost skenirane slike dokumenta in 
pripadajočih prilog z originalom v fizični obliki.  
 
Dokument, ki ga organ prejme v fizični obliki, evidentirajo javni uslužbenci v glavni pisarni 
pod nadzorom in strokovni pomoči predstojnika oz. vodje notranje organizacijske enote 
(UUP, 130. člen). Dokumenti se shranjujejo in evidentirajo v zadevah. Evidentirajo se 
zadeve, ki so osnovna enota pisarniškega poslovanja in arhiviranja v javni upravi, 
sestavljena in dokumentov, ki se nanašajo na enako vprašanje ali nalogo in so vsebinsko 
povezana/-e. V evidenco se o zadevi vpišejo (UUP, 134. člen): 
- številka zadeve,  
- subjekt zadeve,  
- ključne besede,  
- kratka vsebina,  
- datum začetka zadeve,  
- signirni znak pristojne organizacijske enote,  
- rok hrambe,  




Številka zadeve je sestavljena iz klasifikacijskega znaka, zaporedne številke zadeve v okviru 
klasifikacijskega znaka in letnice nastanka zadeve. Številke zadeve se ne more spremeniti. 
Za subjekt zadeve se pri zadevah, ki se nanašajo na pravno ali fizično osebo ali organ, 
vnesejo ime firme oz. pravne osebe ali osebno ime oz. ime organa ter njegov naslov. Pri 
zadevah, katerih vsebina se nanaša na splošna vprašanja in teme z delovnega področja 
organa, se navede kratek opis teme ali vprašanja, kar mora biti skladno z opisom 
klasifikacijskega znaka vsebine zadeve. Ključne besede zadeve so najpomembnejši pojmi 
zadev, ki omogočajo iskanje zadeve, če iskalcu o njej niso znani drugi podatki. Kratka 
vsebina zadeve se vpiše tako, da označuje skupno vsebinsko značilnost dokumentov v 
zadevi. Skladna mora biti tudi z besednim opisom klasifikacijskega znaka. Vloga dokumenta 
pri nastanku zadeve je ta, da lahko dokument odpre novo zadevo, nadaljuje zadevo, ki že 
obstaja, ali pa jo konča. Na ovoj zadeve se napišejo številka zadeve, subjekt, signirni znak, 
kratka vsebina zadeve in rok hrambe. Ovoj ni obvezen, če so dokumenti v elektronski obliki 
in če fizične kopije na papirju ne obstajajo. V dosjejih se lahko shranjujejo in evidentirajo 
dokumenti in zadeve. Dosje je praviloma sestavljen iz kopij zadev ali dokumentov in 
praviloma nima določenega roka za rešitev (Žumer, 2008, str. 171-173).  
 
Evidentiranje zadev, ki se rešujejo po skrajšanem postopku, se v posameznem koledarskem 
letu lahko pripravi zadeva za nedoločeno število subjektov. Evidentiranje povezanih zadev 
se, če obstaja med posameznimi zadevami vsebinska ali formalna povezanost, v evidenci 
poveže z zaznamkom v polju Zveza. Če se dve ali več zadev združi v eno samo zadevo, se 
odpre nova skupna zadeva. V tem primeru se na nastali ali novo prispeli dokument 
evidentira le pri skupni zadevi. Če se zadeva razdruži v dve ali več samostojnih zadev, se 
na novo nastalih zadevah kot zveza zapiše številka prejšnje skupne zadeve, pri prejšnji 
skupni zadevi pa številke vseh, ki so nastale na novo (Žumer, 2008, str. 173-174).  
 
V okviru podatkov o zadevi se v evidenci po kronološkem zaporedju evidentirajo podatki o 
prejetih in odposlanih dokumentih ter dokumentih, sestavljenih za notranje potrebe organa 
(seznam dokumentov) (UUP, 147. člen).  
 
O posameznem dokumentu v zadevi je potrebno evidentirati naslednje podatke (UUP, 148. 
člen): 
- subjekt dokumenta, 
- datum prejema ali odprave dokumenta, pri dokumentih za notranje potrebe pa datum 
nastanka (vhodni, izhodni in lastni dokumenti), 
- oznako, ali gre za vhodni, izhodni ali lastni dokument, 
- številko dokumenta, 
- signirni znak organizacijske enote ali delovnega mesta javnega uslužbenca, ki rešuje 
zadevo ali dokument sestavi, 
- kratko vsebino dokumenta (vsebinsko identifikacijo), 
- število in kratek opis prilog, 




Dokumente praviloma odpremlja glavna pisarna. Notranje organizacijske enote ali javni 
uslužbenci lahko sami pripravijo pošto za odpremo in jo glavni pisarni dostavijo že 
pripravljeno za odpremo ali jo tudi sami odpremijo, če organ razpolaga z ustrezno 
informacijsko-telekomunikacijsko opremo in če jih za to pooblasti predstojnik. Javni 
uslužbenec, ki pripravi dokument za odpremo, je ne glede na to, kdo je dokument podpisal, 
dolžan dati glavni pisarni natančno pisarniško odredbo, na kateri naslov ali na katere naslove 
je treba dokument odposlati, katere priloge je treba priložiti in kako naj se dokument 
odpošlje. Odprava mora biti organizirana tako, da je pošta odpravljena še istega dne, ko je 
pripravljena za odpravo. Dokumenti, ki so nastali pri delu organa, se hranijo v izvirniku. 
Javni uslužbenec, ki pripravi dokument za odpremo, je dolžan poskrbeti, da je takšen 
dokument ustrezno evidentiran in vložen v zadevo (UUP, 167.-169. člen).  
 
Dokument v fizični obliki se vroča na sedežu organa, po kurirju ali pa preko fizične ali pravne 
osebe, ki opravlja vročanje kot registrirano dejavnost, če predpisi ne določajo drugače. 
Organi uporabljajo ovojnico za osebno vročanje, ko v upravnih zadevah neposredno 
uporabljajo predpise, odločajo o pravicah, obveznosti ali pravnih koristih posameznikov, 
pravnih oseb in drugih strank. Ovojnico za osebno vročanje in povratnico lahko organi 
uporabljajo tudi za vročanje drugih dokumentov v zvezi z upravnim postopkom. Ovojnica 
mora biti izdelana kot večslojna tiskovina. Del leve polovice zgornjega sloja služi kot 
vročilnica. V smeri izpisa mora imeti zgornji sloj podaljšek, na katerem vročevalec izpiše 
sporočili naslovniku o prispelem pismu. Na zadnji strani obvestila sta pojasnjeni določili, 
zapisani v Zakonu o splošnem upravnem postopku, ki opozarja naslovnika na posledice, če 
pisma ne bo prevzel v določenem roku. Eno od dveh vsebinsko enakih sporočil ostane na 
ovojnici (UUP, 170. -172. člen).  
 
Dokument za osebno vročanje odpremi javni uslužbenec, ki ima pooblastilo za odločanje ali 
vodenje upravnega postopka ali glavna pisarna, in ga pošlje informacijskemu sistemu za 
sprejem vlog, obveščanje in vročanje. Centralni sistem za sprejem vlog, obveščanje in 
vročanje pošlje dokument za vročitev s podatki za vročitev informacijskemu sistemu fizične 
ali pravne osebe, ki opravlja vročanje kot registrirano dejavnost po elektronski poti in v 
šifrirani obliki. Informacijski sistem pravne ali fizične osebe, ki opravlja vročanje kot 
registrirano dejavnost, sprejme dokument, potrdi sprejem in prične postopek vročanja. 
Informacijski sistem pravne ali fizične osebe, ki opravlja vročanje kot registrirano dejavnost, 
samodejno pošlje naslovniku elektronsko sporočilo, v katerem navede, da je v 
informacijskem sistemu dokument in to, da ga mora naslovnik prevzeti v 15 dneh. Če 
naslovnik v 8 dneh, potem ko je bilo sporočilo poslano, ne odpre varnega poštnega predala, 
se mu sporočilo ponovno pošlje v fizični in elektronski obliki. Elektronska vročilnica mora 
vključevati ime in sedež fizične ali pravne osebe, ki opravlja dejavnost vročanja kot 
registrirano dejavnost, posebno številko dokumenta, ki se vroča, številko dokumenta, 
prejemnika ter njegov naslov, datum vročitve, način vročitve ali pa razlog za neuspešno 
vročitev in datum ne vročitve. Sporočilo o prispelem dokumentu za vročitev v fizični ali 
elektronski obliki mora imeti opozorilo, ki naslovnika obvešča, da je določenega dne fizična 
ali pravna oseba, ki opravlja dejavnost vročanja kot registrirano dejavnost, zanj prejela 
dokument za elektronsko vročitev ter da lahko ta dokument osebno prevzame v njegovem 
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varnem elektronskem poštnem predalu, z navedbo spletnega naslova tega predala (Žumer, 
2008, str. 194-195).  
 
Hramba dokumentarnega gradiva v fizični, analogni ali elektronski digitalni obliki in 
arhiviranje zajemata postopke zajemanja, prevzemanja in pretvorbe v digitalne oblike, 
ohranjanja, razvrščanja, hranjenja, tehničnega opremljanja in označevanja, strokovne 
obdelave, izločanja, odbiranja in uporabe dokumentarnega in arhivskega gradiva v tekoči 
in stalni zbirki dokumentarnega gradiva (Žumer, 2008, str. 209).  
 
Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so določeni v pravilniku o določanju rokov 
hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi. Roki hrambe dokumentarnega gradiva 
prispevajo k preglednosti in urejenosti DG ter določajo dobo, po kateri DG nima več svoje 
uporabne vrednosti. Po preteku rokov hranjenja se lahko del gradiva na primeren način 
uniči, da ne pride do zlorab osebnih in poslovnih podatkov. Rokov se ne sme skrajšati, lahko 
pa se jih podaljšuje. Roki hranjenja DG, ki so določeni v letih, se označujejo na ovojih zadev 
in tudi v sami evidenci. Z oznako A se označi arhivsko gradivo, ki ga določi pristojni arhiv, 
z oznako T pa se označi trajno gradivo. Trajno gradivo se napiše na ovoj zadeve ter 
posamične dokumente ob nastanku zadeve ali pa ob prejemu posameznega dokumenta. 
Roki so izraženi v letih (2, 5, 10 ali več) (Arhiv Republike Slovenije, 2017).  
 
Dokumentarno gradivo v elektronski in fizični obliki mora biti v stalni in tekoči zbirki 
dokumentarnega gradiva shranjeno v skladu z evidencami. Elektronsko gradivo se hrani v 
informacijskem sistemu. Vsak dostop do dokumentarnega gradiva v stalni in tekoči zbirki in 
njegova uporaba se ne glede na to, ali je v elektronski ali fizični obliki, dokumentirata v 
evidenci (Žumer, 2008, str. 212-213).  
 
Uredba o varstvu dokumentarnega gradiva glede uničenja dokumentarnega gradiva 
dopušča javnopravni osebi, da lahko po preteku rokov hranjenja brez privolitve arhiva uniči 
ali pa odda v industrijsko predelavo dokumentarno gradivo, ki ni bilo določeno kot arhivsko 
ter ki so mu pretekli roki hranjenja. Za izločanje in uničenje nepotrebnega dokumentarnega 
gradiva, ki mu potečejo roki hranjenja, ali po skeniranju v elektronsko digitalno obliko, je 
odgovorna le fizična ali pravna oseba, ki mora upoštevati predpisane roke hrambe in 
potrebe poslovanja. Za izločitev nepotrebnega dokumentarnega gradiva javnopravna oseba 
ne potrebuje soglasja arhiva, vendar mora v skladu z ZVDAGA in Uredbo o upravnem 
poslovanju ravnati po predpisanim postopku izločitve in uničenja gradiva (Žumer, 2008, str. 
223).  
 
Dokumentarno gradivo se po preteku rokov hranjenja izloči in uniči komisijsko, z zapisnikom 
popisom, najmanj vsakih 5 let. Po enakem postopku se uniči tudi varni in zanesljivi pretvorbi 
v digitalno obliko. Za izločitev in uničevanje ni potrebno soglasje arhiva. Uničenje izvirnega 
arhivskega gradiva v fizični obliki na papirju po pretvorbi v digitalno obliko ali zapis na 
mikrofilm ni dovoljeno, razen če ni določeno drugače. V takšnih primerih v komisiji za 
uničenje po ZVDAGA obvezno sodeluje tudi njegov predstavnik. Javno arhivsko gradivo po 
ZVDAGA nastane tako, da se odbere iz dokumentarnega gradiva na podlagi pisnih 
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strokovnih navodil arhiva in dodatnih pisnih strokovnih navodil predstavnikov arhiva ob 
samem odbiranju. Odbiranje in izročitev arhivskega gradiva opravi posebna vsaj tričlanska 
komisija javnopravne osebe, ki jo imenuje predstojnik organa, z zapisnikom in popisom 
odbranega arhivskega gradiva. Javnopravne osebe izročajo arhivsko gradivo arhivu v 
izvirniku, brez tehnoloških omejitev dostopa, popisano, urejeno, v zaokroženih in 
kompletnih celotah ter tehnično opremljeno najkasneje 30 let po nastanku gradiva (Žumer, 
2008, str. 224-230).  
 
Kovač, Remic in Stare (2008, str. 234) navajajo, da predstojnik organa imenuje komisijo. 
Komisija odbere dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti arhivskega gradiva ter obvesti 
pristojni arhiv o začetku odbiranja arhivskega iz dokumentarnega gradiva. Komisija sestavi 
zapisnik in skrbi, da se ne izloči dokumentarno gradivo, za katero je arhiv določil, da ima 
lastnosti arhivskega gradiva. 
 
Pri hrambi, uporabi in urejanju dokumentarne opreme je treba z gradivom ravnati previdno, 
da se ne poškoduje ali da se ne uniči in da se ohrani njegova izvirna pričevalnost. Gradivo 
se ne sme prepogibati, po njem se ne sme pisati, risati, drgniti, lepiti, radirati ali pa z njega 
odstranjevati zapise. Pri urejanju arhivskega gradiva se strani skoraj vedno oštevilčijo s 
svinčnikom, izjemoma pa s tušem, tako da je razvidno, da so bile oštevilčene pri urejanju v 
arhivu (Žumer, 2008, str. 301-303).  
 
41. člen UVDAG določa hrambo gradiva, ki obsega več kot 30 tekočih metrov, se hrani v 
arhivskih skladiščih z uporabo primerne opreme. Za hrambo tajnih podatkov se uporabljajo 
določbe predpisov o varovanju tajnih podatkov. V prostorih, kjer se hrani gradivo, je 
prepovedano kaditi. Gradivo zunaj arhivskih skladišč se hrani v zaklenjenih kovinskih 
omarah na mestu, varnem pred požarom in izlivom vode.  
 
Arhivsko gradivo se hrani v arhivskih skladiščih, ki mora imeti točno določeno opremo, 
upoštevati pa je treba določene ukrepe v arhivskih skladiščih. Pri hrambi, urejanju ter 
uporabi gradiva je treba z njim ravnati zelo previdno, da se ne poškoduje ali uniči in se 
ohrani njegova izvirna pričevalnost. Pri urejanju arhivskega gradiva se strani oštevilčijo s 
svinčnikom ali pa izjemoma s tušem, tako da je razvidno, da so bile oštevilčene pri 
urejevalnem delu v arhivu. Gradivo se ne sme pregibati, po njem se ne sme pisati, lepiti, 
risati, drgniti ali z njega kakor koli odstranjevati zapisi (UVDAG, 47. člen).  
 
Forde (2007, str. 104-105) navaja, da se mora dokumentarno gradivo v organizacijah hraniti 
v za to primernih arhivskih škatlah. Škatle morajo biti dovolj velike in trdne, da lahko zdržijo 
nenehno rokovanje z njimi, izdelane morajo biti iz neuničljivih in neškodljivih materialov, 
poleg tega pa morajo nuditi tudi primerno zaščito. Arhivske škatle morajo biti iz materialov, 
ki ne vsebujejo kemikalij, ki bi bile škodljive in bi pri tem uničevale dokumentarno gradivo. 
Arhivske škatle morajo biti tudi jasno in trajno označene.  
 
Javnopravne osebe, zasebni imetniki arhivskega in dokumentarnega gradiva ter zasebni in 
javni arhivi morajo hraniti dokumentarno in arhivsko gradivo v primernih prostorih in 
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opremi, zavarovano pred vlomom, požarom, vodo, kemičnimi, biološkimi, fizikalnimi in 
drugimi škodljivimi vplivi, v ustreznih klimatskih razmerah ter zagotavljati njegovo 
dostopnost. To pa pomeni, da je potrebno varovanje pred izgubo, poškodbo ali uničenjem, 
zagotavljanje dostopa pooblaščenim in upravičenim celoten čas, zagotavljanje celovitosti 
ter neokrnjenost in urejenost gradiva. Materialno varstvo gradiva zajema določitev pogojev 
za ustreznost opreme in prostorov za hrambo, določitev potrebnih ukrepov za zavarovanje 
gradiva pred vlomom, tatvino, prahom, obrabo, vodo, ognjem vlago in neustrezno 
temperaturo ter drugimi kemičnimi, fiskalnimi in kemičnimi vplivi (Žumer, 2008, str. 299).  
 
Večino upravnih, sodnih, življenjskih, poslovnih in drugih dogodkov ter postopkov se 
obvladuje z informacijsko tehnologijo ali računalniško programsko in strojno opremo; in 
sicer z informacijskim sistemom za upravljanje dokumentarnega gradiva. Hramba gradiva 
v digitalni obliki je dokaj zahtevna, saj nosilci zapisov hitro zastarijo, zato je zagotavljanje 
dostopnosti, verodostojnosti in varnosti težko. Elektronsko gradivo je ustvarjeno z 
informacijsko tehnologijo, sprva je gradivo vključevalo predvsem besedilo, sedaj pa so lahko 
tudi video in avdio posnetki, numerični in drugi podatki. Dolgoročna hramba zahteva skrbno 
analizo, izvajanje, nadzor in odločitve (Žumer, 2008, str. 329).  
 
Postopke in zahteve za verodostojno, zanesljivo in varno e-hrambo dokumentarnega in 
arhivskega gradiva v digitalni obliko morajo fizične in pravne osebe opredeliti in izvajati v 
skladu z notranjimi pravili, ki morajo biti skladna z ZVDAGA, podzakonskimi predpisi, 
enotnimi tehnološkimi zahtevami ter drugimi pravili. Sprejem ter izvajanje notranjih pravil 
sta zelo pomembna predvsem za zagotavljanje pravne veljavnosti elektronsko hranjenih 
dokumentov (Žumer, 2008, str. 334).  
 
39. člen UVDAG določa, da morajo arhivi, javnopravne osebe in imetniki zasebnega 
arhivskega gradiva zagotavljati pogoje za materialno varstvo arhivskega in dokumentarnega 
gradiva, da se pri hrambi, urejanju, popisovanju, uporabi, prevozu in razstavljanju gradivo 
ne poškoduje, uniči ali kako drugače izgubi.  
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5 ANALIZA POSTOPKOV UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA NA URADU FINANČNE UPRAVE REPUBLIKE 
SLOVENIJE V KOČEVJU 
V raziskovalnem delu diplomskega dela je predstavljena analiza upravljanja 
dokumentarnega gradiva na uradu Finančne uprave Republike Slovenije v Kočevju.  
 
Finančna uprava Republike Slovenije (FURS) je organ v sestavi Ministrstva za finance. FURS 
je nastal 1. 8. 2014 z združitvijo Davčne uprave Republike Slovenije (DURS) in Carinske 
uprave Republike Slovenije (CURS). Sedež ima na Šmartinski cesti 55 v Ljubljani. Temeljni 
zakon je Zakon o finančni upravi, ki ureja vse naloge, organizacijo, načela, pravice in 
dolžnosti ter pristojnosti zaposlenih (Letno poročilo FURS, 2015).  
 
Namen FURS-a je zagotoviti okolje, ki bo omogočalo čim enostavnejše in racionalnejše 
poslovanje z zavezanci. Ključni cilji FURS-a so spodbujanje prostovoljnega izpolnjevanja 
obveznosti, dvigovanje davčne kulture, … Temeljne naloge so preprečevanje in odkrivanje 
davčnih utaj, boj proti zaposlovanju in delu na črno, preventivne aktivnosti in nadzor nad 
gotovinskim poslovanjem, preprečevanje carinskih in trošarinskih nepravilnosti. Naloge 
FURS-a so odmera in obračun in pobiranje dajatev, finančni nadzor in preiskava, izvršba, 
carinjenje blaga, nadzor nad prirejanjem iger na srečo, odločanje o upravnih postopkih, 
sodelovanje in izmenjava podatkov z organi EU, itd. (Letno poročilo FURS, 2015).  
 
FURS je poštena, učinkovita, preudarna, odzivna, ustvarjalna, prilagodljiva ter družbeno 
odgovorna organizacija. Zavezana je k stalni rasti kakovosti svojih storitev, v kateri 
zaposlene povezujeta pripadnost in poštenost. Pri svojem delu se upošteva zakonska 
določila in priporočila (Strategija FURS 2015-2020).  
 
Na FURS-u imajo tako kot tudi v drugih javnih organizacijah glavno pisarno, kjer javni 
uslužbenci upravljajo z dokumentarnim gradivom, kar obsega naloge sprejemnega prostora, 
evidentiranja zadev, dosjejev in dokumentov, odpravništva ter skrb za varovanje 
dokumentarnega gradiva (UUP, 93. člen). Delovni postopki so v vseh glavnih pisarnah enaki, 
saj so povezani z zakoni, ki je jih je treba upoštevati in pravilno izvajati postopke upravljanja 
dokumentarnega gradiva.  
 
Na Finančnem uradu v Kočevju je zaposlenih 35 oseb. Število zavezancev na Finančnem 
uradu Kočevje je 44. 069. Na uradu v Kočevju imajo tri sektorje: sektor za davke, sektor za 
izvršbo ter službo za splošne zadeve.  
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Vir: Finančni urad Kočevje (2017) 
 
Postopke, ki jih v glavni pisarni v službi za splošne zadeve na FU Kočevje upravljajo, so: 
- sprejemanje in odpiranje pošte, 
- razvrščanje (klasificiranje) zadev in dokumentov po vsebini, 
- dodeljevanje (signiranje) zadev in dokumentov v reševanje, 
- evidentiranje dokumentarnega gradiva, 
- odprema in vročanje dokumentov, 
- hramba dokumentarnega gradiva v zbirkah, 
- izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva.  
5. 1 ANALIZA POSTOPKOV UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Uslužbenka ima opravljen preizkus o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim 
gradivom. Imeti mora tudi pooblastilo za delo z dokumentarnim gradivom. Na Finančnem 
uradu v Kočevju imajo centraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva, kar pomeni, 
da uslužbenka opravlja vsa opravila glede sprejema in obdelave dokumentarnega gradiva. 
Uslužbenka, ki ima pooblastilo, da lahko pošto prevzame najprej v službi za splošne zadeve 
(v nadaljevanju: glavna pisarna), sprejme pošto v fizični obliki, ki jo dostavi kurir. 
Uslužbenka pošto prešteje in pregleda, ali je pravilno naslovljena. Če je vse tako, kot mora 
biti, podpiše prevzemnico. Pošta v fizični obliki prihaja ves poslovni čas. Pošta v elektronski 
obliki pa prihaja tudi izven delovnega časa, zato uslužbenka v glavni pisarni sproti 
pregleduje elektronsko pošto, ki je prispela na uradni poštni predal Finančnega urada v 
Kočevju, jo elektronsko evidentira ter jo posreduje javnemu uslužbencu, ki bo zadevo 
reševal.  
 
Ko je pošta prevzeta, uslužbenka odpre pošto. Pazljivo odpre pošto, da se ta ne poškoduje 
ali da v ovojnici ne ostane še kakšna priloga. Potem na vsak dokument odtisne prejemno 
štampiljko organa z datumom. Štampiljko po navadi odtisne na zgornji desni rob 
dokumenta, lahko pa tudi zgoraj na sredino, odvisno ali prekriva besedilo in ali je odtisnjena 
že kakšna štampiljka. Na dokument prilepi še črtno kodo, ki ne sme prekrivati besedila 
dokumenta. Ko ima dokument štampiljko in črtno kodo, uslužbenka v glavni pisarni 











ki je predpisan za upravljanje dokumentarnega gradiva na FURS-u. Če je na finančni urad 
dostavljeno pismo priporočeno, priporočeno s povratnico ali po ZUP-u, je treba ovojnico 
shraniti skupaj z dokumenti. Če pošta ni namenjena finančnemu uradu ali je poškodovana, 
se ovojnice/paketa ne odpira, ampak se jo kasneje vrne kurirju. Na urad prispejo tudi razna 
vabila, čestitke ipd. Na njih se prejemne štampiljke ne odtisne, ampak se samo izroči 
naslovniku. Dokument uslužbenka pregleda, ga skenira ter vnese v elektronski sistem EDS. 
V EDS-ju se dokument evidentira, pregleda ali gre dokument v že odprto zadevo ali pa je 
treba odpreti novo zadevo ter se ga v fizični obliki uvrsti v predalček z imenom oddelka oz. 
uslužbenca, ki bo zadevo reševal. Če je dokument že rešen in ga je treba samo shraniti, 
uslužbenka dokument takoj evidentira, napiše signirni znak in številko zadeve, ga skenira 
ter vstavi v mapo za stalno zbirko DG. Na finančnem uradu imajo poleg glavne pisarne 
(oddelka za splošne zadeve) še okence, kjer stranke v času uradnih ur pridobivajo kakršne 
koli informacije in obrazce vlog, ki jih kasneje vložijo. Uslužbenka, ki daje splošne 
informacije, strankam pomaga rešiti vloge (obrazce) za oddajo.  
 
Slika 2: Prejemna štampiljka 
 
Vir: Finančni urad Kočevje (2017) 
 
V polje Prejeto se odtisne datum, spreminjanje ni dovoljeno. V polje Številka zadeve se 
vnese ustrezen klasifikacijski znak, letnica nastanka zadeve in pa zaporedna številka zadeve 
v okviru klasifikacijskega znaka.  
 
Dokumente, ki prispejo po elektronski pošti, se potrdi s povratnim sporočilom v elektronski 
obliki, ki vsebuje varen elektronski podpis organa. Dokumenti, ki prispejo v elektronski 
obliki, se evidentirajo v elektronski obliki v elektronski sistem EDS. Določi se številko zadeve 
ter posreduje dokumente v reševanje na oddelek, ki je zadolžen za to zadevo. Zakonsko je 
določeno tako, da se dokumente v elektronski obliki evidentira, rešuje ter hrani izključno v 
elektronski obliki. Tak način je bolj enostaven in pregleden, zato se vse več dokumentov 
poskuša reševati in hraniti v elektronski obliki, saj se ne potrebuje nobenega fizičnega 
prostora za hranjenje, poleg tega pa je vse pri roki. Preko portala e-davki lahko zavezanci 
za davek na dodano vrednost ter pravne osebe, ki morajo biti registrirane, pošljejo vloge v 
elektronski obliki. Vloge morajo biti varno elektronsko podpisane ter podpisane s 
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klasifikacijskim potrdilom, da lahko uslužbenka vlogo sprejme in jo evidentira. Če podpisa 
in potrdila ni, lahko pride do zlorab, kot je na primer kraja osebne identitete.  
 
Na finančno upravo pa prispejo tudi takšna pisma, ki se jih ne evidentira in se jih tudi ne 
odpira, to so vabila, voščila, čestitke in podobno, ta pisma se samo izročijo naslovniku.  
 
V glavno pisarno prispe še vedno veliko zadev in dokumentov v fizični obliki, saj predvsem 
starejši prebivalci ne znajo uporabljati tehnologije. Na uradu v Kočevju je veliko tudi mlajših 
strank, ki so vajene še starejšega sistema in še vedno dokumente nosijo v fizični obliki. 
Vzrok tega je lahko tudi, da bolj zaupajo fizični obliki dokumenta, saj ga lastnoročno 
prinesejo na urad. Pogosto tudi ne poznajo postopka urejanja preko e-portala, saj na spletni 
strani FU Kočevje ni podrobneje prikazano. Finančna uprava Republike Slovenije bi lahko z 
nagradami za vloge, poslane preko e-portala, lahko spodbudila prebivalce, da se 
organizirajo za spletno pošiljanje vlog. Elektronsko poslovanje je lažje, preglednejše, 
hitrejše in cenejše, saj ne bi bilo treba tiskati vlog na papir.  
 
Javna uslužbenka v glavni pisarni opravlja klasificiranje zadev in dokumentov. Geslo, ki je 
povezano z vsebino zadeve, preveri v klasifikacijskem načrtu, v katerem so zapisani 
posamezni razredi, ki so označeni od 0 do 9. Na finančnem uradu se najpogosteje uporablja 
razred 4, saj ta zajema finance, javne finance in državno premoženje. Enak klasifikacijski 
načrt uporabljajo vsi finančni uradi v Sloveniji. Uporablja se zbirni načrt klasifikacijskih 
znakov, ki je priloga Pravilnika o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni 
upravi. V klasifikacijskem načrtu je z besedami opisan pomen številke ter rok hrambe, 
zadeve.  
 
Načrt klasifikacijskih znakov vsebuje naslednje razrede (Načrt klasifikacijskih znakov v 
FURS, 2017): 
- razred 0: državna in družbena ureditev; 
- razred 1: delo, družina, zdravje in socialne zadeve; 
- razred 2: notranje zadeve; 
- razred 3: gospodarstvo, kmetijstvo, gozdarstvo, prehrana, okolje, prostor, promet in 
zveze; 
- razred 4: finance, javne finance in državno premoženje; 
- razred 5: zunanje zadeve; 
- razred 6: vzgoja in izobraževanje, kultura, šport in znanost; 
- razred 7: pravosodje; 
- razred 8: obramba ter zaščita, reševanje in pomoč; 
- razred 9: zadeve zunaj razreda od 0-8.  
Vsi našteti razredi vsebujejo še podrazrede.  
 
Za vsak dokument, ki prispe na FU Kočevje, se preveri ali je dokument, ki nadaljuje že 
odprto zadevo ali pa je to nov dokument. Če je dokument nov, uslužbenka v zbirnem 
klasifikacijskem načrtu poišče primerno geslo in na podlagi tega določi številko zadeve. Če 
uslužbenka na uradu v glavni pisarni ne more določiti, v katero zadevo dokument sodi, to 
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namesto nje naredi uslužbenec, ki je za to zadevo zadolžen in kasneje obvesti uslužbenko 
v glavni pisarni, da popravi/napiše v evidenco.  
 
Postopek na FURS-u glede razvrščanja zadev je lepo urejen, saj si uslužbenci pomagajo in 
se obveščajo o spremembah in dopolnitvah, da ne pride do zapletov, kot je na primer dvojno 
klasificiranje enake zadeve.  
  
Slika 3: Načrt klasifikacijskih znakov v FURS 
 





Slika 4: Načrt klasifikacijskih znakov v FURS-u, razred 4 
 
Vir: Finančni urad Kočevje (2017) 
 
Uslužbenka v glavni pisarni zadeve in dokumente preko elektronskega sistema EDS dodeli 
v reševanje javnemu uslužbencu, ki je odgovoren za reševanje zadeve. Vsako delovno 
mesto v organizaciji ima svoj signirni znak, ki je napisan v načrtu signirnih znakov. 
Uslužbenka v glavni pisarni mora vedeti, katero delovno mesto je zadolženo za določeno 
zadevo ter dokument posreduje v reševanje. Fizične dokumente in zadeve v glavni pisarni 
vstavijo v predalnik, katerega ima vsak uslužbenec na finančnem uradu. Če uslužbenka ne 
ve točno, kdo je zadolžen za zadevo, dokument ali zadevo vloži v predalnik vodje 
posameznega oddelka. Elektronske zadeve in dokumente pa posreduje v elektronski obliki. 
Načrt signirnih znakov je sestavila FURS sama na podlagi akta o notranji organizaciji in 
sistemizaciji delovnih mest. Signiranje je torej dodeljevanje signirnih znakov, za lažje in bolj 
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pregledno poslovanje, saj se po tem prepozna delovno mesto, ki je zadolženo za določeno 
reševanje zadeve.  
 
Glavna pisarna skrbi za evidentiranje prejetih dokumentov. Vse dokumente, ki so prispeli v 
fizični obliki, je treba skenirati in vnesti v elektronski sistem EDS, ki ga uporablja Finančna 
uprava RS. V sistemu EDS se v evidenco o zadevi vpišejo številka zadeve, subjekt zadeve, 
ključne besede, datuma začetka zadeve, kratka vsebina zadeve, signirni znak, rok hrambe 
in seznam dokumentov v zadevi. V elektronski sistem EDS imajo vstop vsi javni uslužbenci, 
vsak za področje, za katerega je zadolžen, imajo pa tudi določene omejitve. V sistem EDS 
se zadeve vpiše tako, da je razvidna vsebinska značilnost dokumentov v zadevi. Dokumente 
se označi, ali gre to za vhodni, izhodni ali pa lastni dokument. Ko je vse urejeno, uslužbenec 
v glavni pisarni posreduje dokument uslužbencu, ki je za to pristojen. Fizične dokumente 
uslužbenka v glavni pisarni poleg še vloži v predalnik uslužbenca, ki je za zadevo zadolžen. 
Javni uslužbenec, ki je prejel dokument, klikne v elektronskem sistemu EDS ukaz »v 
vednost« in s tem potrdi, da je dokument prejel, če vse ni vpisano in skenirano kot mora 
biti, klikne ukaz »zavrnjeno« in zraven pripiše, kaj dokumentu manjka. Po navadi uslužbenci 
potrebujejo tudi dokumente v fizični obliki, zato jih odide iskat v glavno pisarno. Javni 
uslužbenec zavrnjene dokumente dobi nazaj (zadeva je ponovno odprta) in jih popravi ter 
ponovno posreduje. Ko je dokumentarno gradivo dostavljeno pravilno, odgovorni za 
reševanje začne z reševanje zadeve.  
 
Vse dokumente, ki jih uslužbenka skenira, mora v vednost posredovati tudi direktorju 
finančnega urada ter vodji oddelka. Če je zadeva namenjena za njihov oddelek, se 
posredujejo v reševanje uslužbencu, ki je zadolžena za zadevo. Elektronski sistem EDS, ki 
ga FURS uporablja tudi za evidentiranje dokumentarnega gradiva, omogoča dati dokumente 
v vednost.  
 
Uslužbenka mora paziti, da se dokumente skenira v celoti, skupaj s prilogami. Opravlja se 
notranja kontrola o pravilnosti skeniranja dokumentov, redno preverjanje se izvaja enkrat 
najmanj na tri mesece, izredno pa najmanj dvakrat letno. Ko je zadeva rešena pri 
strokovnemu uslužbencu, se ta posreduje v glavno pisarno, kjer se preveri popolnost zadeve 
ter se jo uvrsti v tekočo zbirko.  
 
Ko je zadeva v sistemu EDS, se dokumente v fizični obliki vloži v ovoj zadeve, ki je enotno 
določen z UUP. Na ovoj zadeve se napiše signirni znak, številka zadeve, kratka vsebina 
zadeve, rok hrambe ter subjekt. Če je dokument v elektronski obliki, fizični dokumenti pa 
ne obstajajo, ovoj zadeve ni potreben.  
 
Elektronski dokumenti, ki prispejo na glavni poštni predal na uradu, se evidentirajo, 
rešujejo, posredujejo in hranijo elektronsko v elektronskem sistemu EDS. Potek 
evidentiranja je enak kot pri fizičnih dokumentih in zadevah, le da zadev in dokumentov v 
elektronski obliki ni potrebno skenirati, ampak se samo evidentira in posreduje uslužbencu 
v reševanje. Dokumente in zadeve nimajo v fizični obliki in se vse uredi v elektronski obliki, 
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tako tudi ureja zakon o UUP. Ko so vsi dokumenti in zadeve posredovane v reševanje 
uslužbencem, se prične reševanje zadev.  
 
Na FU prispe tudi gradivo, ki se neevidentira. Neevidenčno gradivo ni pomembno za 
poslovanje organa. Tako gradivo so reklame, čestitke, vabila, voščila, … Neevidenčno 
gradivo se evidentira samo v splošni evidenci prejemne pošte.  
 
Ko so dokumenti evidentirani v zadevi, se vsi dokumenti v fizični obliki vložijo v ovoj zadeve, 
ki je doložen z UUP. Na ovoj zadeve se napiše številka zadeve, kratka vsebina, subjekt, 
signirni znak ter rok hrambe zadeve. Če so dokumenti v elektronski obliki in ni poleg njih 
kakršnega koli fizičnega dokumenta, ovoj zadeve ni potreben. Ovoj zadeve se pripravi v 
elektronskem sistemu EDS.  
 
Slika 5: Primer ovoja zadeve 
 
Vir: Finančni urad Kočevje (2017) 
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Dokumente se na finančnem uradu odpremi v glavni pisarni. Javni uslužbenec, ki je 
dokument v fizični obliki pripravil za odpremo, dokument dostavi v glavno pisarno. Pri 
pripravi dokumentov uslužbenec poskrbi, da glavni pisarni da natančno pisarniško odredbo, 
na kateri naslov/-e je potrebno dokument odposlati, katere priloge morajo biti priložene ter 
kako naj se dokument odpošlje. Tisti uslužbenec, ki je dokument pripravil, je dolžan 
poskrbeti, da je dokument ustrezno evidentiran in vložen v zadevo.  
 
Na Finančnem uradu v Kočevju bi moral vsak uslužbenec svoje dokumente in priloge sam 
vstavil v ovojnico, s katero bo dokumente odposlal in napisal naslovnika ter ovojnico 
zapečatil in jo potem odnesel v glavno pisarno, da se ovojnico evidentira in pripravi za 
kurirja. S tem bi razbremenili uslužbenko v glavni pisarni in tudi odpravili morebitne napake, 
ki nastopijo pri napačnem zapečatenju ovojnic ali pa se lahko zgodi tudi, da se dokumente 
odpošlje v napačni ovojnici. Drugi vzrok za spremembe je v tem, da mora uslužbenka v 
glavni pisarni paziti, kako bo odposlala pošto, saj se uslužbenci različno izražajo, zato bi bilo 
bolje, da uslužbenci sami pripravijo pošto za odpremo ter zraven samo pripisali, katera 
zadeva je v ovojnici.  
 
Dokumenti v fizični obliki se pošiljajo kot »osebna vročitev po ZUP-u«, drugi pa »vročitev«. 
Vsak dan uslužbenka v glavni pisarni prešteje pisma, ki so vročena osebno in pisma po 
»navadni« vročitvi in jih vpiše v evidenco, ki jo ima FURS pripravljeno v orodju Excel za 
vsak dan v letu posebej. V evidenco vpiše datum, zaporedno številko pisma, naslov, kamor 
je namenjena in poleg še pripiše oznako (AR, ZUP) odvisno, s kakšno ovojnico je dokument 
odposlan. Kuverta, ki se označuje z AR, pomeni, da je to pošiljka s povratno storitvijo v 
notranjem in mednarodnem poštnem prometu (bela z roza povratnico), ZUP pa je kuverta 
s povratnico za osebno vročanje (modra ZUP). Na koncu prešteje vse kuverte, natisne 
razpredelnico in v enakem vrstnem redu kot je zapisano v razpredelnici, kuverte preda 
kurirju, ki jih prevzame in odnese na pošto. Pošta mora biti tako organizirana, da se ovojnice 
odpošljejo naslovniku še isti, dan ko je bila pripravljena odprema. Za vročanje v tujino se 
uporablja ovojnico za osebno vročanje, če je ta v skladu z mednarodnimi poštnimi predpisi. 
Uslužbenka v glavni pisarni mora paziti, kako odpošlje pošto, saj se uslužbenci različno 
izražajo, zato bi bilo bolje, da to opravijo uslužbenci, ki zadeve rešujejo sami. Nekateri 
pojmujejo odredbo »vročiti« kot poslati »po navadni pošti« ali pa »poslati priporočeno« kot 
»priporočeno s povratnico«. Uslužbenci so teh različnih pojmovanj že vajeni, saj so dlje 
časa zaposleni na uradu, problem nastane, če pride na urad nov uslužbenec, ki ni seznanjen 
z delom in mora spoznati sistem na novo in pogosto stori napako. Na Finančnem uradu v 
Kočevju bi se morali dogovoriti, da bi se vsi izražali enako in pri tem ne bi prihajalo do 
morebitnih nesporazumov in napak.   
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Na sliki 6 sledi prikaz kuverte, ki je namenjena za notranji in mednarodni poštni promet (AR). 
Kuverta je bele barve z roza povratnico, ki je na spodnjem delu kuverte. Kuverta je namenjena 
neosebnemu pošiljanju pisem s povratnico, primerna je tudi za upravne organe. 






Slika 7 prikazuje roza povratnico (AR), ki je del kuverte, prikazane pod sliko 6. Povratnica se 
mora poslati nazaj naslovniku kot navadna pošiljka. 




Slika 8 prikazuje kuverto z vročilnico za vročanje ZUP. Kuverta je namenjena institucijam 
(Upravne enote, FURS, …), ki pošto vročajo po ZUP.  
 





Elektronsko vročanje poteka preko portala e-davki (elektronsko davčno poslovanje) za 
zavezance ali pravne osebe. Preko portala lahko pošljejo zadeve, ki prispejo neposredno na 
poštni predal finančnega urada, urad pa lahko rešeno zadevo pošlje preko varnega 
poštnega predala nazaj. Stranka mora imeti varni poštni predal, saj drugače takšno 
poslovanje ni možno. Če je omogočeno, organ dokument podpiše z varnim elektronskim 
podpisom, ki je enakovreden lastnoročnemu. Vse je zapisano v UUP (180 a. člen). Če 
naslovnik v osmih dneh po prejetem sporočilu ne odpre varnega poštnega predala, se mu 
ponovno pošlje sporočilo tako v elektronski kot tudi v fizični obliki. Vse več strank se 
pošiljanja vlog loteva preko varnega poštnega predala. Preko poštnega predala pošiljajo 
različne vloge in obrazce ter zastavljajo vprašanja. Če je poštni predal potrjen z digitalnim 
potrdilom, mu iz finančnega urada podajo odgovor na zastavljena vprašanja in sprejmejo 
prejete vloge. Če na uradu še kaj potrebujejo, mu odgovorijo s povratnim sporočilom na 
varen poštni predal. Tega postopka se še vedno ne poslužuje veliko strank in prihaja na 
finančni urad še vedno veliko zadev in dokumentov v fizični obliki.  
 
Na Finančnem uradu v Kočevju imajo tekočo in stalno zbirko dokumentarne opreme. Za 
stalno zbirko imajo urejen poseben arhivski prostor. Ima ločen vhod (nekakšen prizidek). 
Iz stalne zbirke se vsako leto izloči gradivo, ki mu je v predhodnem letu potekel rok 
hranjenja, s tem se naredi prostor za novo gradivo. Potem pa se gradivo iz tekoče zbirke 
po dveh letih premakne v stalno zbirko. Prostor, kjer hranijo dokumentarno gradivo, je 
primerno urejen, saj je vedno temen, ima določeno stalno temperaturo ter je obvarovan s 
protipožarnim sistemom. Police so kovinske na drsnih nosilcih, tako da je prostor bolj 
izkoriščen, saj se lahko police pomaknejo ena do druge.  
 
Za vstop mora uslužbenec, ki ima pooblastilo za vstop, vpisati pravilno kodo. Do gradiva 
lahko dostopajo samo javni uslužbenci, ki imajo pooblastila finančnega urada. Tisti 
uslužbenci, ki pooblastila nimajo, gredo v prostor s spremstvom oseb, ki imajo dovoljen 
vstop. Če se dokument skenira, se mora obvezno to vpisati v evidenco. Napiše se, kateri 
dokument se je skeniral in zakaj se ga potrebuje.  
 
Na FU trdijo, da je prostora premalo, zato tudi večkrat izločajo dokumentarno gradivo. Po 
pravilniku se mora odbirati dokumentarno gradivo vsaj na vsakih pet let, tu pa se odbira 
letno. Na uradu bi bilo treba pridobiti še en prostor za dokumentarno gradivo ali pa 
obstoječega povečati ali pa spodbuditi, da bi stranke poslovale elektronsko, saj se 
elektronski dokumenti hranijo izključno elektronsko.  
 
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva se nahaja v glavni pisarni, del zbirke pa je tudi v 
hodniku do glavne pisarne. V glavni pisarni se nahajata dve leseni omari s policami, kjer se 
hrani tekoča zbirka. Na hodniku pa se nahaja manjša lesena omara. V omarah so zadeve 
shranjene dve leti, potem pa jih po preteku dveh let prenesejo v stalno zbirko. Dokumente 
razvrščajo po datumu, za vsak datum je pripravljena mapa. Uslužbenka več map zveže v za 
to namenjene fascikle ter napiše, od katerega do katerega datuma so v tem fasciklu. 




Tekoča zbirka je pregledna in lepo urejena, saj se ureja sproti. Težava je, ker so omare 
lesene in dotrajane. Bolje bi bilo, če bi imeli omare iz negorljivih snovi (kovinske), saj bi bila 
tako tekoča zbirka bolj varna. Težava je tudi v tem, da bi morali imeti kakšno omaro več ali 
vse omare v enem prostoru, saj bi tako imeli boljši pregled nad tekočo zbirko. Glede 
hranjenja DG so na FU v Kočevju dosledni, držijo se predpisov. Preden se zadeve in 
dokumenti vložijo v tekočo zbirko, je treba izločiti nepotrebno gradivo. To naredi 
uslužbenec, ki je zadevo reševal.  
 
Na sliki 9 je prikazan prostor (omara), v kateri imajo na FU Kočevje shranjeno tekočo zbirko. 
Takšni omari sta dve in obe se  nahajata v glavni pisarni, da ima uslužbenka gradivo pri 
roki. Opaziti je, da je omara lesena, kar ni dobro, saj bi bilo veliko bolje, če bi ta bila iz 
negorljivih materialov. 
 
Slika 9: Prostor za tekočo zbirko na FU Kočevje 
 




Slika 10 prikazuje, kako je v omari urejena tekoča zbirka na FU Kočevje. Opaziti je, da je tekoča 
zbirka kar lepo urejena, lahko bi bilo gradivo malo bolj zloženo in s tem bi pridobili nekaj 
prostora. 
 
Slika 10: Tekoča zbirka na FU Kočevje 
 




Na sliki 11 je prikazan prostor, kjer se nahaja stalna zbirka na FU Kočevje. Jasno je videti, 
da so police polno zasedene ter da posledično primanjkuje prostora.  
 
Slika 11: Prostor s stalno zbirko na FU Kočevje  
 
Vir: Finančni urad Kočevje (2017) 
 
Slika 12 prikazuje, kako so razvrščene police v prostoru s stalno zbirko. Videti je, da so 
police kovinske ter da so na drsnih nosilcih, ki omogočajo, da je prostor bolj izkoriščen. 
 
Slika 12: Police v prostoru s stalno zbirko na FU Kočevje  
 
Vir: Finančni urad Kočevje (2017) 
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Na sliki 13 je prikazano, kako je v prostoru s stalno zbirko urejeno prezračevanje in kako 
primanjkuje prostora zaradi zasedenosti polic.  
 
Slika 13: Prezračevanje in zasedenost polic v prostoru s stalno zbirko na FU Kočevje 
 
Vir: Finančni urad Kočevje (2017) 
 
Zbirke nerešenih zadev so pri vsakem uslužbencu v pisarni, dokler se zadeve ne rešijo. Ko 
se zadevo reši, jim uslužbenec določi rok hrambe in jih posreduje glavni pisarni, kjer se 
zadeva uvrsti v tekočo zbirko ter tam ostane dve leti. Zbirke nerešenih zadev čakajo na 
rešitev v rokovniku. V rokovnik se uvršča nerešene zadeve do določenega datuma, ker jih 
ne morejo reševati neprekinjeno, saj čakajo na dopolnitve ali pa na določene roke.  
 
Arhivsko gradivo finančnega urada se hrani v stalni zbirki dokumentarnega gradiva. Gradivo 
je pravilno označeno in ločeno odbrano. Enako kot arhivsko gradivo je tudi trajno gradivo. 
Pravilno hranjenje arhivskega gradiva se označi z oznako A, trajno dokumentarno gradivo 
pa z oznako T.  
 
Tako kot se dokumentarno gradivo hrani v fizični obliki, se hrani tudi v elektronski obliki, 
saj se od leta 2015 naprej vse več stvari na finančnem uradu obdeluje elektronsko. V 
elektronskem informacijskem sistemu EDS, kjer se hrani elektronsko dokumentarno 
gradivo, ima vsak uslužbenec dostop do dokumentov in zadev, ki se tičejo njegovega 
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področja dela. Za hrambo elektronskega dokumentarna gradiva je treba pripraviti, sprejeti, 
potrditi in izvajati notranja pravila za hrambo gradiva v digitalni obliki. V elektronski evidenci 
lahko vsak uslužbenec za zadeve, ki jih je sam reševal, dostopa do podatkov, če jih kasneje 
potrebuje. V elektronskem sistemu EDS so elektronsko hranjena gradiva razvrščena po 
zaporedju nastanka zadeve na podlagi klasifikacijskega načrta. Elektronsko hranjenje je 
pregledno. Vpiše se datum nastanka zadeve in sistem razvrsti zadeve za iskani datum. 
Zadeve in dokumente lahko uslužbenci poiščejo v svoji pisarni in s tem prihranijo čas. Vsak 
uslužbenec ima dostop do pregleda preko sistema EDS samo za zadeve, ki jih je reševal 
sam, ali za tiste zadeve, pri katerih je sodeloval.  
 
Preden se izloči dokumentarno gradivo, je treba v klasifikacijskem načrtu preveriti rok 
hranjenja zadeve v stalni zbirki. Dokumentarno gradivo je shranjeno po zaporedju v 
predpisanih mapah s trdimi platnicami in na vsaki mapi je zapisano leto nastanka in številke 
zadev, ki so v njej, tako da kasneje ni veliko težav pri izločanju gradiva. Uslužbenka za 
izločitev dokumentarnega gradiva mora v skladu z ZVDAGA ter UUP ravnati po predpisanem 
postopku za izločitev in uničenje dokumentarnega gradiva. Dokumentarno gradivo se izloča 
najmanj vsakih pet let, tako je določeno v UUP (196. člen). Izločijo in uničijo ga komisijsko, 
z zapisnikom ter okvirnim popisom dokumentarnega gradiva. Komisija mora biti vsaj 
tričlanska. Imenuje jo direktor finančnega urada. Dokumentarno gradivo se v stalni zbirki 
na Finančnem uradu v Kočevju odbira ter pripravlja za uničenje enkrat letno, saj s tem 
poskrbijo za več prostora v stalni zbirki dokumentarnega gradiva. Vse dokumentarno 
gradivo, ki mu je pretekel rok hranjenja v preteklem letu, se odbere. Ko se gradivo odbira, 
se obvesti zgodovinski arhiv, ki odloči, katere zadeve se bodo hranile v zgodovinskem 
arhivu. Ko zgodovinski arhiv poda svoj odgovor, je vse pripravljeno za uničenje gradiva. 
Uničenje dokumentarnega gradiva mora potekati tako, kot je določeno v ZVDAGA, UVDAGA 
in UUP, v digitalni obliki pa tudi v skladu z Enotnimi tehnološkimi zahtevami. 13. a člen 
ZVDAGA določa, da se izvirno dokumentarno gradivo, ki so mu potekli predpisani roki 
hranjenja in nima več pomena za tekoče poslovanje javnopravne osebe in nima lastnosti 
arhivskega gradiva v skladu s pisnimi strokovnimi navodili pristojnega arhiva, se lahko izloči 
in uniči. O nameravanem uničenju je treba obvestiti pristojni arhiv, kadar ta zahteva to v 
pisnih strokovnih navodilih. Za izločitev in uničenje izvirnega dokumentarnega gradiva je 
pristojna komisija za izločitev in uničenje izvirnega dokumentarnega gradiva javnopravne 
osebe. 72. člen UVDAGA določa, da po preteku rokov hrambe lahko javnopravna oseba brez 
pristanka arhiva uniči oziroma odda v industrijsko predelavo dokumentarno gradivo, ki ni 
bilo določeno kot arhivsko. Če ni s predpisi drugače določeno, lahko javnopravna oseba ne 
glede na rok hrambe dokumentarno gradivo, ki nima lastnosti arhivskega gradiva, uniči, če 
je bilo predhodno zaradi potreb poslovanja ali arhiviranja mikrofilmano ali zajeto in 
pretvorjeno v digitalno obliko za dolgoročno hrambo. Če je javnopravna oseba zaradi potreb 
poslovanja ali arhiviranja mikrofilmala ali pretvorila v digitalno obliko ali kako drugače 
reproducirala dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, izvirnega gradiva 
ne sme uničiti brez pisnega dovoljenja pristojnega arhiva.  
 
196. člen UUP določa, da se iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva najmanj vsakih pet 
let izloči ali izbriše gradivo, ki mu je potekel rok hrambe. Pri tem se v informatizirani evidenci 
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izbriše samo vsebina gradiva, ne pa tudi evidenčni podatki. Dokumentarno gradivo, za 
katero je pristojni arhiv določil, da ima lastnosti arhivskega gradiva, se odbere iz stalne 
zbirke dokumentarnega gradiva in hrani v izvirnikih, dokler se v skladu s posebnim predpisi 
ne izroči pristojnemu arhivu. Komisija za izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva 
sestavi zapisnik ter okvirni zapis uničenega gradiva. Zapisnik vsebuje ime in naslov 
uslužbenke, članov komisije, datum uničenja in popis gradiva. Popis gradiva pa vsebuje ime 
in naslov uslužbenke, čas nastanka gradiva ter podatke iz evidence o uničenem 
dokumentarnem gradivu. Dokumentarno gradivo, ki je bilo izločeno, se po 15 dneh od 
dneva, ko je bil sestavljen zapisnik o izločitvi gradiva, uniči. Gradivo, ki je izločeno, mora 
biti uničeno tako, da njegove vsebine ni mogoče obnoviti. Dokumentarno gradivo ima roke 
hranjenja izražene v letih 2, 5, 10 let in več.  
 
Pooblaščena uslužbenka izroči arhivsko gradivo pristojnemu arhivu v izvirniku. Izvirnik je 
vsak izviren zapis ne glede na pisno osnovo, način zapisa ter pravno veljavnost dokumenta.  
 
Na FU Kočevje prihaja do preobremenjenosti zaposlenih, kar se kaže pri nepravilnostih in 
pomanjkljivostih pri upravljanju dokumentarnega gradiva. Vloge za vzdrževane družinske 
člane imajo rok za oddajo po navadi v začetku februarja in takrat veliko ljudi prinaša in 
pošilja vloge na finančni urad. Za te vloge je določena le ena javna uslužbenka, ki mora 
vnesti vse potrebne podatke v sistem. Včasih se zgodi, da kakšnega pozabi vnesti ali pa 
vnese vlogo v program dvakrat, na prejemno štampiljko odtisne napačen datum, kar 
kasneje privede do pomanjkljivosti in nepotrebnega dela. Na koncu se vse še enkrat preveri, 
da se uslužbenka prepriča, ali je vse, kot mora biti. Če so v programu napačno napisani 
podatki, je najprej treba najti vlogo, kjer je bila storjena napaka. Zato v tem obdobju 
uslužbenka velikokrat opravlja delo tudi dlje kot je njen delovni čas. Ko prispe veliko število 
vlog, bi morali na Finančnem uradu v Kočevju poskrbeti, da bi imela uslužbenka pomoč in 
bi hitreje in z manj napakami opravila delo.  
5. 2 PREVERJANJE HIPOTEZ 
V okviru diplomskega dela so se preverjale naslednje hipoteze: 
 
Hipoteza H1: Zaposleni pri upravljanju dokumentarnega gradiva v FU Kočevje upoštevajo 
vse zakonske predpise – hipoteza 1 je potrjena.  
  
V raziskavi se je ugotovilo, da morajo zaposleni natančno upoštevati vse zakonske predpise, 
saj v nasprotnem primeru lahko pride do negativnih posledic. Na FU se napake ne smejo 
dogajati, zato se pri upravljanju dokumentarnega gradiva držijo predpisov. Najbolj 
pomembna za poslovanje je Uredba o upravnem poslovanju, upoštevati pa morajo tudi 
druge predpise, kot so na primer ZVDAGA, ZUP, Uredba o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva, …  
 





Raziskava je pokazala, da ima FU Kočevje zbirko dokumentarnega gradiva urejeno skladno 
s predpisi in je posledično primerno urejena. Vsi dokumenti so na ustreznih mestih. Stalna 
in tekoča zbirka je v prostorih, ki so primerno urejeni. Je pa v prostorih nekaj stvari, ki se 
bi jih lahko izboljšalo.  
 
H3: Preobremenjenost zaposlenih na FU Kočevje vpliva na nepravilnosti in pomanjkljivosti 
pri upravljanju dokumentarnega gradiva – hipoteza 3 je potrjena.  
 
V raziskavi je bilo mogoče opaziti, da preobremenjenost lahko privede do nepravilnosti in 
pomanjkljivosti pri upravljanju dokumentarnega gradiva. Do tega pride predvsem ob 
določenih rokih za oddajo vlog.  
 
H4: Dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok hrambe na FU Kočevje, se izloči in uniči 
enkrat letno –  hipoteza 4 je potrjena.  
 
Na FU v Kočevju se vsako leto odbere dokumentarno gradivo, ki mu je v preteklem letu 
potekel rok hrambe ter se ga pripravi za uničenje. Vse dokumentarno gradivo, ki mu je 
pretekel rok hranjenja v preteklem letu, se odbere. Uničenje dokumentarnega gradiva mora 
potekati tako, kot je določeno v ZVDAGA, UVDAGA in UUP, v digitalni obliki pa tudi v skladu 
z Enotnimi tehnološkimi zahtevami. Komisija sestavi zapisnik ter okvirni zapis uničenega 
gradiva.  
5. 3 UGOTOVITVE PRI ANALIZI IN PREDLOGI ZA UVEDBO SPREMEMB 
Na finančni urad vsakodnevno prihajajo zadeve in dokumenti, ki jih je treba evidentirati. 
Vsak dokument dobi prejemno štampiljko in črtno kodo, kot je določeno v 118. členu UUP. 
S pomočjo klasifikacijskega znaka se določi vsebino prispelega dokumenta ali zadeve. Ko je 
dokument evidentiran, se ga dodeli v reševanje javnemu uslužbencu, ki je pooblaščen za 
ta dokument ali zadevo, kot je določeno v 121. in 130. členu UUP. Ugotovljeno je bilo, da 
finančni urad upravlja z dokumentarnim gradivom centralizirano, kar pomeni, da uslužbenka 
opravlja vse glede sprejema in obdelave dokumentarnega gradiva.  
V 130. členu UUP je določeno, da se fizični dokumenti evidentirajo v glavni pisarni. V 
elektronski obliki pa se dokumente v glavni pisarni vnese v elektronski sistem. Na FURS-u 
uporabljajo elektronski sistem EDS. 148. člen UUP določa, katere podatke mora dokument 
vsebovati, ko se evidentira. Podatki, ki se evidentirajo o posameznem dokumentu so: 
subjekt, datum prejema ali odprave dokumenta, številka dokumenta, kratka vsebina, 
oznaka, ali je to vhod, izhodni ali pa lastni dokument, število ter kratek opis prilog in ključne 
besede. Uslužbenka mora paziti, da se dokumente skenira v celoti, skupaj s prilogami. 
Opravlja se notranja kontrola o pravilnosti skeniranja dokumentov, redno preverjanje se 
izvaja enkrat najmanj na tri mesece, izredno pa najmanj dvakrat letno.  
Raziskava je pokazala, da se morajo fizični dokumenti, ki dnevno v kar velikih količinah 
prihajajo na finančni urad, čim hitreje evidentirati, to lahko traja dlje, kot bi si želeli, saj je 
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treba fizične dokumente pravilno evidentirati. Če bi prihajalo na urad več elektronskih oddaj, 
bi delo potekalo hitreje, zato bi bilo treba motivirati stranke, da bi dokumente pošiljali v 
elektronski obliki. Motiviralo bi se jih lahko z nagradami manjših vrednosti, če bi vloge poslali 
po elektronski poti. Ukrep bi bil kratkotrajen, saj bi se potem stranke privadile. Težava je 
pri starejših strankah, saj tehnologije ne poznajo ali jim elektronsko poslovanje ni 
omogočeno, saj preprosto nimajo interneta, poleg tega pa pogosto menijo, da so fizično 
izročeni dokumenti bolj varni, saj se izročijo neposredno finančnemu uradu.  
Evidenca se vodi po vsebini zadev ter na podlagi načrta klasifikacijskih znakov. 120. člen 
UUP določa, da načrt klasifikacijskih znakov določi predstojnik, v tem primeru generalni 
direktor FURS. Načrt vsebuje geslo in rok hrambe v skladu s 195. členom UUP. Raziskava 
kaže, da javna uslužbenka v glavni pisarni opravlja klasificiranje zadev in dokumentov. Vsak 
dokument, ki prispe, preveri, ali je dokument, ki nadaljuje že odprto zadevo ali pa je zadeva 
nova. Ugotovljeno je bilo razvrščanje poteka dobro, saj se uslužbenci med seboj 
dopolnjujejo in se obveščajo, če slučajno pride do kakšne napake. Včasih pride do dvojnega 
klasificiranja enake zadeve, kar popravijo takoj, ko napako opazijo.  
Signiranje dokumentov in zadev je predpisan postopek, ki ga določajo od 121. do 123. člena 
UUP. Delo je organizirano tako, da se vsaka zadeva čim hitreje dodeli v reševanje. Na 
Finančnem uradu v Kočevju imajo sprejet načrt signirnih znakov glede na delovno mesto, 
ki ga je sprejel predstojnik. Uslužbenka v glavni pisarni mora vedeti, na katerem delovnem 
mestu se rešuje določeno zadevo, da dokument ustrezno posreduje. Fizične dokumente in 
zadeve v glavni pisarni vstavijo v predalnik vsakega uslužbenca. Če ne ve, kdo je zadolžen 
za reševanje zadeve, zadevo vloži v predalnik vodje posameznega oddelka. Elektronske 
zadeve in dokumente pa se posreduje v elektronski obliki. Glede signiranja zadev je na 
finančnem uradu urejeno tako, kot je predpisan postopek in ne prihaja do napak pri 
signiranju, delo pa je opravljeno kar se da hitro.  
Pri delu uslužbenk, ki imajo določene zadeve v reševanju, se opaža, da je uslužbenka 
občasno preobremenjena, saj imajo vloge določen rok za oddajo in stranke oddajajo vloge 
bolj proti kocu roka oddaje. Takrat ima uslužbenka na finančnem uradu veliko dela in včasih 
pride do napak. Kot primer, ki je bil opažen, je primer vloge za vzdrževane družinske člane, 
za katero je rok oddaje v začetku februarja in takrat veliko ljudi prinaša in pošilja vloge na 
finančni urad. Za te vloge pa je določena le ena javna uslužbenka, ki mora vnesti vse 
potrebne podatke. Včasih se zgodi, da se podatke pozabi vnesti v sistem ali pa se jih vnese 
v program dvakrat ali se na prejemno štampiljko odtisne napačen datum, kar kasneje 
privede do pomanjkljivosti in nepotrebnega dela. Če je v program narobe vneseno, je treba 
najprej najti vlogo, kjer je bila storjena napaka. Ob določenih rokih, ko prispe veliko število 
vlog, bi morali na FU v Kočevju poskrbeti, da bi imela uslužbenka, ki obravnava vloge, 
pomoč pri delu, da bi bilo delo opravljeno hitreje in z manj napakami.  
Ko je zadeva na finančnem uradu rešena pri strokovnemu uslužbencu, se ta posreduje v 
glavno pisarno skupaj z ovojem zadeve in pisarniško odredbo, da lahko dokumente odpremi. 
Preveri se popolnost zadeve ter se jo uvrsti v tekočo zbirko, kjer se hrani dve leti, potem se 
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jo prenese v stalno zbirko. Zadeve se obvezno zaključujejo v glavni pisarni, zaključujejo se 
redno.  
169. člen UUP določa, da je uslužbenec, ki dokument pripravi za odpremo, ne glede na to, 
kdo je, dokument podpiše, dolžan dati glavni pisarni natančno pisarniško odredbo, na katere 
naslove je treba dokumente odposlati, katere priloge priložiti ter kako naj se dokumente 
pošlje.  
Za odpremo pošte bi morali na FU poskrbeti uslužbenci, ki so reševali zadeve. Dokumente 
in priloge bi morali vstaviti v ovojnice in nanje pripisati naslovnika ter ovojnice samo 
posredovati glavni pisarni, da se jih evidentira v evidenci. Trenutno mora uslužbenka 
dokumente in priloge sama vstaviti v ovojnice in napisati naslovnika. Uslužbenka tako izgubi 
dragocen čas za drugo delo, zgodijo pa se tudi napake, če ni ustreznih pisarniških odredb.  
Tekoča in stalna zbirka sta na FU v Kočevju hranjeni ločeno. Kot je navedeno v 186. členu 
UUP, se zbirki vzdržujeta tako, da je gradivo zavarovano pred poškodbami, uničenjem in 
izgubo ter da je nujno onemogočena neupravičena sprememba ali uporaba gradiva. V 
analizi je bilo ugotovljeno, da zbirke ureja, vodi ter vzdržuje glavna pisarna, v skladu s 
predpisi. Tekoča zbirka je na finančnem uradu shranjena v lesenih omarah v glavni pisarni 
in pa na hodniku pred pisarno, stalna pa v prostoru, ki je poleg finančnega urada. Stalna 
zbirka je shranjena v prostoru, ki je klimatiziran in temen, zaščiten s protipožarnimi vrati ter 
varnostno kodno ključavnico. Police so kovinske na drsnih nosilcih, zato je prostor bolj 
izkoriščen, saj se lahko police pomaknejo ena do druge. Tekoča zbirka dokumentarnega 
gradiva preide v stalno po dveh letih. V tekoči zbirki so zadeve razvrščene po datumu in 
dane v predpisane fascikle. V stalno zbirko DG ima vstop samo pooblaščena uslužbenka, če 
želi vstopiti druga uslužbenka, mora vstopiti v spremstvu pooblaščene osebe. Če se gradivo 
iz stalne zbirke DG skenira, se mora nujno napisati v evidenco, kateri dokument se je 
skeniral, kdo ga je skeniral in zakaj se potrebuje.  
Svetuje se, da je tudi tekoča zbirka v kovinskih protipožarnih omarah, saj so te bolj varne. 
Zbirka bi morala biti v enem prostoru, da je vse na enem mestu, s čimer se poskrbi za boljšo 
preglednost. Za stalno zbirko bi lahko zagotovili večji prostor, kot je sedaj, drugače pa je 
stalna zbirka lepo urejena in pregledna. Vsako leto je potrebno odbiranje, ker je v stalni 
zbirki premalo prostora. Odbiranje bi bilo sicer treba izvesti najmanj vsakih pet let.  
Elektronska hramba dokumentarnega gradiva je veliko bolj varna, boljša in tudi ekonomična 
od klasične hrambe. Klasična hramba v fizični obliki zahteva veliko prostora, prostor pa mora 
biti primerno urejen. Elektronska pa se hrani na nosilcu zapisa, ki fizičnega prostora ne 
potrebuje. Papirni dokumenti so bolj ogroženi s požarom in poplavami, čeprav imajo vse 
primerne zaščite. Uslužbenci imajo vse gradivo na enem mestu in ne potrebujejo hoditi v 
stalno zbirko ter gradivo iskati po policah, ampak vse opravi na delovnem mestu, kar 





Upravljanje dokumentarnega gradiva je eno najpomembnejših opravil v organizaciji. Med 
postopke upravljanja dokumentarnega gradiva sodijo sprejem in odpiranje pošte, 
razvrščanje (klasificiranje) zadev in dokumentov po vsebini, dodeljevanje (signiranje) zadev 
in dokumentov v reševanje, evidentiranje dokumentarnega gradiva, odprema in vročanje 
dokumentov, hramba dokumentarnega gradiva v zbirkah, izločanje in uničevanje 
dokumentarnega gradiva. Vsi postopki se med seboj povezujejo in so odvisni eden od 
drugega. Upravljanje dokumentarnega gradiva je v Republiki Sloveniji urejeno s predpisi, 
usklajenimi z mednarodnimi ISO-standardi.  
Pomembno je poznavanje predpisov in ustrezno znanje javnih uslužbencev, ki upravljajo z 
dokumentarnim gradivom. Pomembno vlogo pri upravljanju dokumentarnega gradiva ima 
glavna pisarna. V raziskavi, ki je bila izvedena na FU Kočevje, je bilo ugotovljeno, da v glavni 
pisarni delo opravlja ena javna uslužbenka, z občasno pomočjo še ene uslužbenke. Če 
glavne uslužbenke v glavni psarni ni, potem delo prevzame druga javna uslužbenka, ki je 
sicer zadolžena za pomoč v glavni pisarni. V glavni pisarni se opravljajo vsi postopki 
upravljanja dokumentarnega gradiva. Na FU v Kočevju imajo centraliziran način upravljanja 
dokumentarnega gradiva. To pomeni, da javna uslužbenka opravlja vsa opravila glede 
sprejema in obdelave dokumentarnega gradiva.  
Organizacija ima zelo pomembno vlogo v državi, zato se tudi mora upoštevati predpisane 
zakone. Upravljanje dokumentarnega gradiva je eno najpomembnejših opravil na FURS-u, 
saj se z dokumentarnim gradivom srečujejo vsak dan. FU v Kočevju delo opravlja po 
zakonodaji. Urediti bi bilo potrebno občasno preobremenjenost uslužbenk, pošto za 
odpremo bi morali vstaviti v kuverte in vpisati podatke uslužbenci sami, spodbuditi bi bilo 
potrebno stranke, da bi več elektronsko poslovale. Strankam je treba prikazati in jih 
ozavestiti o elektronskem poslovanju na FURS. Prikazati je treba, da je elektronsko 
poslovanje varno in zanesljivo. S temi spremembami bi preprečili, da bi prišlo do morebitnih 
napak zaradi preobremenjenosti, kar se lahko zelo hitro pripeti; uslužbenke bi hitreje 
reševale zadeve in delo bi bilo lažje, če bi stranke prepričali, da več poslujejo elektronsko, 
saj je poslovanje veliko bolj enostavno in hitrejše; uslužbenka v glavni pisarni bi imela več 
časa za druga dela, če bi uslužbenci dokumente, ki so jih imeli v reševanju, pripravili za 
odpremo sami.  
Poleg glavne pisarne imajo na uradu v Kočevju tudi zaposleno delavko, ki strankam daje 
splošne informacije, pomaga pri izpolnjevanju vlog ter odgovarja na vprašanja strank.  
Elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva je veliko enostavnejše in preglednejše kot 
fizično, saj imajo v elektronskem sistemu EDS vse podatke na enem mestu in lahko z 
delovnega mesta pridobijo vse potrebne informacije. Pojavlja se manj napak oz. bi se te 
hitreje odpravljale. Strankam ni treba priti na urad osebno, ampak lahko vse zadeve uredijo 
preko portala. Stranke sicer pogosteje dokumente, vloge in vprašanja pošiljajo preko 
svojega varnega poštnega predala, vendar vseeno se želi, da bi elektronsko poslovalo vse 
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več strank. Uslužbenka preveri, ali je poštni predal varen in odgovori stranki na vprašanje 
ali pošlje ustrezen odgovor. Starejši ljudje so nezaupljivi in raje uporabljajo fizično oddajo. 
Slabost elektronskega poslovanja je tudi v tem, da stranke niso zaupljive do takšnega 
poslovanja. Možno je tudi, da se elektronski sistem zruši in na FU ne prihajajo podatki, kar 
zaustavi delo in trati čas.  
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